ZARZADZENIE Nr 148/2021
Woéjta Gminy Wierzbno

z dnia 30 marca 2021 r.

w sprawie przygotowania Gléwnego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Wierzbno

w systemie kierowania bezpieczeistwem narodowym

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22019 r., poz. 506 z pdzn. zm.), art. 20 ust. 1 i 2 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.

o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2021 r. poz. 372), § 11

ust. 1 pkt 112, § 15 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie

przygotowania systemu kierowania bezpieczefistwem narodowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 98,

poz. 978 ) oraz Zarzadzenia Nr 387 Wojewody Mazowieckiego z dnia 29 pazdziernika 2020 r.

w sprawie przygotowania stanowisk kierowania w systemie kierowania bezpieczenstwem

narodowym w wojewddztwie mazowieckim, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1.

organizacj¢ i tryb przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym

w-Gminie Wierzbno zwanym dalej ,,systemem kierowania”,

‘strukture organizacyjng systemu kierowania,

tryb rozwijania i funkcjonowania Gloéwnego Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy

Wierzbno.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczajg:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

Urzad - Urzad Gminy Wierzbno;

Wajt — Wojt Gminy Wierzbno;

Gmina — Gmina Wierzbno

Komérki organizacyjne — wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Wierzbno referaty, samodzielne stanowiska pracy;

Plan operacyjny — Plan Operacyjny Funkcjonowania Gminy Wierzbno w warunkach
zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

Zadania obronne — zadania realizowane w ramach powszechnego obowigzku obrony
wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, jak réwniez innych wydanych na jej podstawie obowiazujgcych
aktow prawnych;

SK — Stanowisko Kierowania Wéjta Gminy Wierzbno — odpowiednio przygotowang

i wyposazong infrastruktur¢, obiekty, w ktérych rozmieszcza si¢ elementy struktury




organizacyjnej wraz z elementami zabezpieczenia, zapewniajaca Wéjtowi wykonywanie
zadan w razie zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

8) GSK — Gtéwne Stanowisko Kierowania Wéjta Gminy Wierzbno w stalej siedzibie Urzedu
i Zapasowym Miejscu Pracy;

9) ZMP — Zapasowe Miejsce Pracy — wyznaczone, inne od stalego, miejsce wykonywania
zadan Wojta Gminy Wierzbno i pracownikéw Urzedu wehodzacych w sklad GSK;

10) Komendant SK - Komendant Stanowiska Kierowania — wyznaczona osoba
odpowiedzialna za  organizacje, przystosowanie, wyposazenie,  rozwiniecie,
przemieszczenie i prawidlowe funkcjonowanie obiektéw budowlanych, w ktérych
przygotowuje si¢ GSK i ZMP;

11) Zastepca Komendanta SK - wyznaczona osobe odpowiedzialng za organizacje,
przystosowanie, wyposazenie, rozwinigcie, przemieszczenie i prawidtowe funkcjonowanie

obiektéw budowlanych, w ktérych przygotowuje si¢ ZSK;

§3. W celu stworzenia warunkéw do sprawnego kierowania bezpieczefistwem na obszarze Gminy
Wierzbno, w ramach funkcjonowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym
w wojewddztwie mazowieckim, tworzy si¢ Stanowisko Kierowania Wojta Gminy Wierzbno,

zwane dalej ,,Glowne Stanowisko Kierowania”.

§ 4. Gidéwne Stanowisko Kierowania (GSK) tworzy sie na potrzeby zapewnienia cigglosci
podejmowania decyzji i dzialan dla utrzymania bezpieczefistwa na terenie Gminy Wierzbno
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w tym:
1) monitorowania zrédet, rodzajéw, kierunkéw i skali zagrozen;
2) zapobieganie powstawaniu zagrozen bezpieczefistwa na obszarze gminy, w tym zagrozen
terrorystycznych;
3) kierowanie realizacjg zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego na terenie
gminy Wierzbno;

4) zapobiegania skutkom zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, a takze ich usuwania.

§5. W sktad systemu kierowania wchodza:
1) Gléwne Stanowisko Kierowania Wéjta Gminy Wierzbno organizowane w stalej siedzibie
urzedu i w Zapasowym Miejscu Pracy.
2) Staly Dyzur Wéjta Gminy Wierzbno.

Schemat organizacyjny systemu kierowania okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.



§ 6. Gléwne Stanowisko Kierowania Wojta Gminy Wierzbno organizuje si¢ w dotychczasowym
miiejscu pracy (DMP) stalej siedzibie Urzedu Gminy Wierzbno, Wierzbno 90, 07-111 Wierzbno
W oparciu 0 wyznaczone i przygotowane pomieszczenia Urzedu oraz w zapasowym miejscu pracy

(ZMP) w budynku Szkoly Podstawowej w Wierzbnie, Wierzbno 48, 07-111 Wierzbno.

§7. 1. Zasady i tryb pracy w ramach funkcjonowania stanowiska kierowania okresla Woéjt Gminy
Wierzbno, przy czym charakter pracy zawsze ma wymiar catodobowy.

2. Ciaglo$¢ pracy zapewnia si¢ poprzez dwu zmianowy system pracy.

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci majgcych wplyw na identyfikacje juz istniejgcych
lokalizacji stanowisk kierowania, wszelkie zmiany nalezy niezwlocznie zglosi¢ wojewodzie,

przy jednoczesnym uaktualnieniu dokumentacji.

§8. 1. W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny w ramach funkcjonowania stanowisk
kierowania zapewnieniem realizacji zadan obronnych kieruje Wojt Gminy Wierzbno na obszarze
Gminy Wierzbno zgodnie z Planem Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Wierzbno
w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny.

2. Schemat struktury organizacyjnej Stanowiska Kierowania okresla zalagcznik Nr 2

do zarzadzenia.

§9. W zakresie realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z monitorowaniem, wykrywaniem,
identyfikacja, przekazywaniem informacji o ich zaistnieniu oraz ostrzeganiem i alarmowaniem
ludnosci, w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, nalezy uwzgledni¢ zasady zawarte
w zarzadzeniu nr 442 Wojewody Mazowieckiego z dnia 27 listopada 2020 r. w sprawie
organizacji systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania na terenie

wojewoOdztwa mazowieckiego”.

§10. Do gtéwnych przedsiewzigé w ramach przygotowania Stanowiska Kierowania nalezy:

1. wytypowanie i przygotowanie, wyposazenie pomieszczen Urzedu Gminy przeznaczonych
na stanowisko kierowania;

2. okreslenie struktury organizacyjnej, obsady i zasad funkcjonowania SK;

3. ustalenie zasad i trybu obiegu informacji dotyczacych gotowosci organu do realizacji
zadan obronnych oraz zorganizowanie systemu teleinformatycznego;

4. opracowanie dokumentacji zwigzanej z przemieszczeniem i zapewnieniem warunkéw do
funkcjonowania Stanowiska Kierowania,

5. wyposazenia Stanowiska Kierowania w urzgdzenia lgcznosci zapewniajacej mozliwos¢

niezakldconej pracy organu;



6. wyposazenia w urzadzenia techniczne, sanitarne oraz sprzet biurowy, kwaterunkowy
niezbedny do pracy i odpoczynku;
7. wyposazenie stanowiska kierowania w Zrédla energii elektrycznej, ktérych dziatanie jest

niezalezne od ogélnodostepnej sieci energetyczne;;

8. przeprowadzenie szkolef osob wyznaczonych do realizacji zadah zwiazanych z
rozwijaniem i funkcjonowaniem SK;
9. zorganizowanie:

a) Wwyzywienia i zaopatrzenia w artykuty codziennego uzytku;
b) zabezpieczenia medycznego-sanitarnego;
¢) transportu oraz obstugi pojazdéw i urzadzen technicznych;
d) zaopatrywanie w paliwa i materiaty eksploatacyjne;
€) systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniach
10. przygotowanie $rodkéw do:
a) rozwinigcia systemu tgcznosci i utrzymania bezpieczenistwa teleinformatycznego;
b) ochrony i obrony stanowiska kierowania, w tym przed rozpoznaniem,

¢) przemieszczania do Zapasowego Miejsca Pracy.

§ 11. W procesie przygotowania, rozwijania i funkcjonowania Gtéwnego Stanowiska Kierowania
Wojta Gminy Wierzbno oraz przemieszczenia GSK na Zapasowe Miejsce Pracy wyznaczam
nasﬁ;puj gce osoby odpowiadajace w zakresie:

1) Sekretarz Gminy:

a) planowania i  koordynowania  realizacji  przedsigwzie¢  zwiazanych
z przygotowaniem i przemieszczeniem Urzedu na zapasowe miejsce pracy,

b) kierowania  caloksztattem przedsigwzie¢ zwigzanych z  rozwijaniem,
funkcjonowaniem i zwijaniem Stanowiska Kierowania w stalej siedzibie Urzedu
1 na zapasowym miejscu pracy,

c) zapewnienia obsady Stanowiska Kierowania zgodnie z przyjeta struktura
organizacyjna,

d) wyznaczenia pracownikoéw Urzedu i wspéldzialania z kierownikami komorek
organizacyjnych Urzedu oraz kierownikami podlegtych jednostek organizacyjnych
do zabezpieczenia funkcjonowania Stanowiska Kierowania w systemie
dwuzmianowym w statej siedzibie Urzedu i na zapasowym miejscu pracy,

¢) wyposazania w urzadzenia techniczne i sanitarne oraz sprzet biurowy

i kwaterunkowy niezbedny do pracy i odpoczynku,



g)

organizowania 1 zapewnienia cigglosci pracy kancelarii na potrzeby
funkcjonowania  Stanowiska  Kierowania, zdolnej do  przyjmowania
1 przekazywania korespondenc;ji.

zabezpiecza wyposazenie Stanowiska Kierowania w sprzet lacznosci oraz

techniczne urzgdzenie wspomagajace.

2) Skarbnik Gminy:

a)

zapewnienia $rodkéw  finansowych na realizacje zadan zwigzanych
z przygotowaniem i funkcjonowaniem GSK w stalej siedzibie Urzedu i zapasowym
miejscu pracy w trybie i na zasadach okreslonych w §17 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 98 poz. 978 z pdzn.

zZm.).

3) Pracownik ds. organizacyjnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, obronnych

i p.poz.

2)

b)

c)

d)

g)

h)

opracowania dokumentéw wchodzacych w sktad dokumentacji na Gléwnym
Stanowisku Kierowania (regulamin i instrukcja pracy) oraz jej aktualizowanie,
uyjecia w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Wierzbno zamierzen
zwigzanych z przemieszczeniem i funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania,
opracowania dokumentacji zwigzanej z przemieszczeniem Urzedu na Zapasowe
Miejsce Pracy,

zorganizowanie systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu z powietrza
oraz skazeniach i zakazeniach,

koordynowania przedsigwzie¢ zwigzanych ze szkoleniem i1 przygotowaniem
pracownikéw wyznaczonych do pracy na Stanowisku Kierowania,

przygotowania obiektow w tym dokumentacji zwigzanej z zapewnieniem
warunkéw funkcjonowania Urzedu na tych stanowiskach, |
szkolenia pracownikéw zapewniajacych utrzymanie obiektow w gotowosci do ich
wykorzystania,

okreslenia swiadczen na rzecz obrony w zakresie przygotowania infrastruktury,
prowadzenia spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw urzedu
wyznaczonych 1 przygotowanych do pracy na Stanowisku Kierowania
od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji

1 w czasie wojny,



j) zapewnienia wspélpracy ze sluzbami w zakresie utrzymania porzgdku
i bezpieczenistwa w rejonie budynku Gléwnego Stanowiska Kierowania podczas

jego funkcjonowania.

4) Pracownik ds. obstugi sekretariatu, organéw gminy i kasy

a) organizowania systemu teleinformatycznego do obstugi Stanowiska Kierowania
w dotychczasowym miejscu pracy i w zapasowym miejscu pracy,

b) wyposazenia w urzadzenia Iacznosci zapewniajgce mozliwosé niezakiéconej pracy
na Stanowisku Kierowania w dotychczasowym miejscu pracy i w zapasowym
miejscu pracy,

¢) wyposazenia w urzadzenia techniczne, ktérych dziatanie jest niezalezne
od ogodlnodostepnej infrastruktury techniczno — uzytkowej,

d) przygotowania $rodkéw do rozwiniecia i odtwarzania systemu lgcznosci
oraz utrzymania bezpieczenstwa teleinformatycznego,

e) udziat w projektach zakupu sprzetu komputerowego, systeméw i oprogramowania ,
wynikajgcych z tabel naleznodci i potrzeb w zakresie zabezpieczenia stanowisk
pracy na Stanowisku Kierowania,

f) ciagly nadzér i utrzymanie sprawno$ci sprzetu lacznosci i sprzgtu

teleinformatycznego.

5) Pracownik ds. inwestycji, kultury, promocji i pozyskiwania srodkéw zewng¢trznych:
a) utrzymania odpowiedniego stanu technicznego oraz modernizacji infrastruktury
przez jej uzytkownikéw w czasie pokoju,
b) zawierania uméw i porozumien z podmiotami zewnctrznymi w zakresie
przystosowania i utrzymania technicznego oraz zabezpieczenia funkcjonowania

Gléwnego Stanowiska Kierowania.

6) Pracownik ds. gospodarki gruntami i gospodarki przestrzennej:
a) wyposazenia Gtéwnego Stanowiska Kierowania w dotychczasowym miejscu pracy
1 w zapasowym miejscu pracy w zrodta energii elektrycznej, ktorych dziatanie jest
niezalezne od ogoélnokrajowej sieci energetyczne;j,
b) zapewnienie osobom potrzebujacym zastepczego miejsca zakwaterowania

w lokalach gminnych.

7) Pracownik ds. ksiggowosci budzetowe;j i kadr

a) zorganizowanie i zabezpieczenie w opieke medyczna.



8) Pracownik ds. USC, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
a) zorganizowanie: wyzywienia i zaopatrzenia w artykuly codziennego uzytku

i materialy eksploatacyjne.

9) Pracownik konserwator- kierowca:
a) zorganizowanie
— transportu oraz obshugi pojazdow i urzadzen technicznych,
— zaopatrywanie w paliwa i materialy eksploatacyjne,
— przygotowanie S$rodkow transportu do przemieszczenia do zapasowego

miejsca pracy.

10) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych w Urzedzie:
a) ustalenia obowigzujagcych na Stanowisku Kierowania zasad i trybu obiegu
informacji, w tym informacji niejawnych,

b) nadzoru nad obiegiem informacji niejawnych.

11)Kierownikéw Referatu finansowo — budzetowego i o$wiaty oraz pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach pracy zobowiazuje si¢ do wspéluczestniczenia w procesie
przygotowania Stanowiska Kierowania, w tym wykonywania zadan wynikajacych z Planu
Operacyjnego, a w szczeg6dlnosci:

a) wskazania odpowiednio przygotowanych merytorycznie pracownikéw, zdolnych
do realizacji zadan na Stanowisku Kierowania,

b) utrzymania w gotowosci do uzycia rezerwowej grupy pracownikéw na wypadek
zaistnienia potrzeby zamiany lub uzupelnienia wskazanego wcze$niej skladu
osobowego Stanowiska Kierowania,

c) opracowania i przekazania wykazoéw sprzetu, urzadzen biurowych, materialéw
1 wyposazenia przewidzianych do przemieszczenia wraz z pracownikami
na zapasowe miejsce pracy,

d) stalej wspolpracy i wspoldziatania w ramach realizacji zadan zwigzanych
Z przygotowaniem i przystosowaniem Stanowiska Kierowania do dziatania,

e) umozliwienia udziatu pracownikom wytypowanym do realizacji zadan w ramach
funkcjonowania Stanowiska Kierowania w przedsigwzieciach szkoleniowych

organizowanych przez Wéjta Gminy Wierzbno.



§12. 1. Za organizacjg, przystosowanie, wyposazenie, rozwiniecie, przemieszczenie i prawidlowe
funkcjonowanie obiektéw budowlanych, w ktérych przygotowuje si¢ Gléwne Stanowisko
Kierowania i Zapasowe Miejsce Pracy Wéjta Gminy Wierzbno odpowiedzialny jest Komendant
Stanowiska Kierowania.

2. Szczegblowy zakres obowiazkéw Komendanta Stanowiska Kierowania okresla instrukcja

i regulamin pracy SK.

§13. 1. Kierownicy referatéw oraz pracownicy Urzedu wyznaczeni lub wytypowani do prac
w ramach systemu kierowania lub wykonujacy inne zadania obronne, podlegaja procedurze
reklamowania od obowigzku pelnienia stuzby wojskowej.
2. Organizacja systemu kierowania podlega kontroli na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Rady Ministtéw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli
wykonywania zadan obronnych (Dz.U. z 2004 r. Nr 16 poz. 151 z pdézn. zm.)
3. Finansowanie zadan realizowanych w ramach przygotowania stanowisk kierowania nalezy
do zadan wiasnych.
4. W sprawach nieuregulowanych przedmiotowym zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania
systemu kierowania bezpieczefistwem narodowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 98 poz. 978

Z podzn. zm.).

§14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pracownikowi ds. organizacyjnych, obrony cywilnej,

zarzadzania kryzysowego, obronnych i p.poz.

§15. Nadzdr nad realizacja zarzadzenia powierza sie Sekretarz Gminy Wierzbno.

§16. Traci moc zarzadzenie Nr 19/2015 Wéjta Gminy Wierzbno z dnia 17 czerwca 2015 roku
W sprawie przygotowania Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy Wierzbno i Zapasowego miejsca

pracy w systemie Kierowania bezpieczenstwem narodowym w wojewodztwie mazowieckim.

§17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

}O-sw).éﬁ
Emil Wasowski



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Wierzbno
Nr 148/2021 z dnia 30.03.2021 r.

Schemat organizacji systemu kierowania w wojewédztwie mazowieckim
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Wojta Gminy Wierzbno
Nr 148/2021 z dnia 30.03.2021 r.

Schemat struktury organizacyjnej Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy Wierzbno
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