. ZARZADZENIE NR .. 45/20/ S
BURMISTRZA OPOCZNA

</ )
z dnia 5@/‘:@%6015 .

w sprawie przygotowania Gléwnego Stanowiska Kierowania Burmistrza Opoczna na
czas wewnetrznego lub zewne¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego oraz

wojny

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z
2013 r. poz. 594, z p6ézn. zm.) w zwigzku z § 4 1 § 11 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
27 kwietnia 2004r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem

narodowym (Dz. U. Nr 98, poz. 978), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia ciaglo$ci i sprawne) realizacji zadan zwiazanych z kierowaniem

bezpieczenstwem na terenie Gminy Opoczno w czasie pokoju w przypadku wewnetrznego
lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, W tym wystapienia dzialan
terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen, a takze w czasie wojny — wyznacza si¢ na
Gléwne Stanowisko Kierowania Burmistrza Opoczna znajdujace si¢ w budynku potozonym

w Opocznie ul. Staromiejska 6 bedacy statg siedzibe Urzedu Miejskiego w Opocznie.

§ 2. Pelnienie funkcji Szefa Gltownego Stanowiska Kierowania powierzam Sekretarzowi

Gminy.

§ 3. 1. Szczegdlowq organizacje, przeznaczenie i zadania Gtoéwnego Stanowiska Kierowania
okresla ,.Instrukcja Pracy Glownego Stanowiska Kierowania”, stanowiaca zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

2. Bezposredni nadzér nad zorganizowaniem Gloéwnego Stanowiska Kierowania oraz
aktualizacja ,,Instrukcji Pracy Gtownego Stanowiska Kierowania” powierza si¢ inspektorowi

w Zespole do Spraw Spoltecznych i Ochrony Ludnosci Urzgdu Miejskiego w Opocznie.

§ 4. W ramach przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania,
ktorych mowa w § 3 zobowiazuje sie i upowaznia:

1) Sekretarza Gminy, do:

- przygotowania 1 utrzymania w aktualnosci "Regulaminu Urzgdu Gminy na czas

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny",
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2) Inspektora w Zespole do Spraw Spolecznych i Ochrony Ludnosci Urzedu Miejskiego
w Opocznie do:

e opracowania 1 utrzymania w stalej aktualnosci dokumentacji przygotowania
1 wykorzystania Gtéwnego Stanowiska Kierowania;

e we wspdtdziataniu z innymi stanowiskami pracy Urzedu oraz kierownikami jednostek
podlegtych, po akceptacji Sekretarza Gminy, ustalenia wykazu osob przewidzianych
do pracy i rozmieszczenia ich na GSK;

e zabezpieczenie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych niezbednych do rozwinigcia
i funkcjonowania Stanowiska Kierowania;

e zorganizowanie systemu powiadamiania 1 alarmowania stanu osobowego
o zagrozeniach.

e do koordynowania dziatan zwiazanych z zapewnieniem:

v/ stanu technicznego oraz modernizacji infrastruktury GSK z uwzglednieniem

wymogow okreslonych w§16 w/w Rozporzadzenia Rady Ministrow;

v wyposazenie SK w urzadzenia techniczne, sanitarne oraz sprzet biurowy
1 kwaterunkowy niezbedny do pracy i odpoczynku;

v/ organizacja grupy organizacyjno-przygotowawczej przystosowania obiektu do
rozwinigcia i funkcjonowania GSK;

v’ zabezpieczenie obstugi $rodkéw transportu 1 urzadzen technicznych
wykorzystywanych na GSK;

v’ zaopatrzenia w materialy pedne i smary.

5) Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych do:

e ustalenia zasad i trybu oraz zapewnienia obiegu informacji niejawnych na GSK,
a takze zorganizowania utajnionych systeméw teleinformatycznych;

e koordynowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z zapewnieniem ochrony fizycznej GSK.

§ 5. 1. W przypadku zaistnienia okolicznosci uniemozliwiajacych funkcjonowanie Gtéwnego
Stanowiska Kierowania w stalej siedzibie, Glowne Stanowisko Kierowania zostanie
zorganizowane w Zapasowym Miejscu Pracy zgodnie z Planem Przystosowania oraz

Przemieszczenia Urzedu miejskiego Opocznie na stanowisko kierowania w zapasowym

Miejscu Pracy

2. Wyznaczam lokalizacje Gtéwnego Stanowiska Kierowania w Zapasowym Miejscu Pracy
znajdujaca sie w budynku Miejskiego Domu Kultury w Opocznie ul. Biernackiego .

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ
Rafal KWdzielq
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr /2015
Burmistrza Opoczna
z dnia

INSTRUKCJA PRACY

na Glownym Stanowisku Kierowania Burmistrza w czasie pokoju

w razie wewne¢trznego lub zewngtrznego zagrozenia

bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dzialan

terrorystycznych lub innych szczegolnych zdarzen, a takze

W czasie wojny.
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I. ZASADY OGOLNE

Podstawa prawnag utworzenia Stanowiska Kierowania w ramach systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym w wojewodztwie todzkim jest art. 20 ust. 1
1 2 pkt 4. ustawy o z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2004 nr 241, poz. 2416 z poézn. zm.), § 11 ust. 1
pkt 112, § 15 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 ze zm.)

1. Staly dyzur Burmistrza Opoczna, realizuje zadania zapewniajace ciaglos¢
przekazywania decyzji i dzialan wykonywane przez Giéwne Stanowisko Kierowania
zwane dalej ,,GSK™".

2. GSK wchodzi  organizacyjnie w sktad struktury organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w Opocznie. GSK przygotowuje si¢ w celu zapewnienia ciaglosci
podejmowania decyzji i dziatan dla utrzymania bezpieczenstwa narodowego,
realizowanych jako organ wiodacy/wspoluczestniczacy w gminie w czasie pokoju
w razie wewngtrznego lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego,
w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen,
a takze w czasie wojny.

3. Burmistrz Opoczna, jako organ wiodacy/wspotuczestniczacy przekazuje decyzje
naczelnikom wydziatlow prezesom ochotniczych strazy pozarnych, kierownikom
podleglych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcom oraz innym
jednostkom organizacyjnym, wytypowanym do wykonywania okreslonych zadan
obronnych.

4. GSK w ramach, ktorych funkcjonuje staty dyzur w Urzedzie Miejskim
w Opocznie, uruchamia si¢ na polecenie Wojewody w celu:

1) wykonywania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
2) realizacji zadan na rzecz panstwowych organéw wojewddzkich,
3) dla potrzeb szkoleniowych i ¢wiczen.
5. Uruchomienie GSK w Urzedzie Miejskim, moze nastapi¢ po decyzji osob

majacych ustawowe kompetencje do podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa. Dla



celow szkoleniowo — treningowych 1 ¢wiczen /w czasie stalej gotowosci obronnej
panstwa/ jest uruchamiany zarzadzeniem Burmistrza Opoczna lub osoby przez niego
upowaznione;j.
6. Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie GSK w Urzedzie Miejskim
w Opocznie, jest Sekretarz Gminy.
1. Cel organizacji Gléwnego Stanowiska Kierowania (GSK)
Glowne Stanowisko Kierowania (GSK) stanowi miejsce pracy Burmistrza Opoczna
w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny, z ktérego kieruje podlegtymi mu
strukturami, organizuje wspoldziatanie oraz koordynuje 1 synchronizuje dziatania
w zakresie planowania i realizacji zadan zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
narodowego, wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
Stanowisko kierowania powinno zapewni¢:
- Obieg informacji 1 wspoldziatanie:
» 7 podleglymi i nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi:
- Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej w Opocznie
- Migjskie Przedsigbiorstwo Komunikacyjne w Opocznie
- Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Opocznie
- Muzeum Regionalne w Opocznie
- Miejska Biblioteka Publiczna w Opocznie
- Osrodek Pomocy Spotecznej w Opocznie
- Miejski Dom Kultury w Opocznie
- Plywalnia Opoczynska Fala w Opocznie
- Gminny Zespdt Obstugi Placowek Oswiatowych w Opocznie
» 7z ochotniczymi strazami pozarnymi:
- OSP Opoczno,
- OSP Dzielna,
- OSP Wygnanéw
- OSP Kraszkow
- OSP Kruszewiec

- OSP Libiszow



- OSP Modrzew
- OSP Krasnica
- OSP Modrzew
= 7 sasiednimi gminami:
- Gmina Poswigtne,
- Gmina Drzewica,
- Gmina Stawno,
- Gmina Paradyz,
- Gmina Zarnéw.
* 7z jednostkami zewnetrznymi wspotdziatajacymi w realizacji zadan:
- Komenda Powiatowa Policji w Opocznie ,
- Starostwo Powiatowe w Opocznie,
- Komenda  Powiatowa  Panstwowej  Strazy  Pozarnej
w Opocznie,
- Wojskowa  Komenda  Uzupelien w  Tomaszowie
Mazowieckim,
- Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Opocznie,
- Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Opocznie,
- Inspektorat Oddzialu Wojewddzkiego Zarzadu Melioracji
1 Urzadzen Wodnych w Lodzi - Rejon Biataczow.
mozliwo$¢ kierowania procesem realizacji zadan zawartych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Opoczno w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny;
ciagle i terminowe przygotowanie informacji niezbednych Burmistrzowi Opoczna
do podjecia decyzji;
przygotowanie okreslonego planu dziatania oraz opracowanie dokumentéw
niezb¢dnych w procesie kierowania podleglymi jednostkami organizacyjnymi;
sprawne kierowanie podleglymi i nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi;
przygotowanie oraz przesytanie meldunkow i sprawozdan do Burmistrza Opoczna;
prowadzenie rozpoznania i analiz¢ informacji ze wszelkich dostgpnych zrodet;

koordynacje potrzeb zabezpieczenia logistycznego;



SCHEMAT ORGANIZACYJNY GLOWNEGO STANOWISKA KIEROWANIA

| SR .
po Burmistrz Opoczna

GMINNY ZESPOL
ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

SZEF GSK

Sekretarz Gminy

|
| |

STANOWISKA PRACY REALIZUJACE ZADANIA OBRONNE STALY DYZUR

- Skarbnik Gminy,

- Naczelnik Wydziatu RMiZP

- Naczelnik Wydziatu RiGG.

- Naczelnik Wydziatu TI1

- Naczelnik Wydzialu GKMiOS
- Kierownik ZSSiOL -Dyzurny ..o,
- Wydziat Organizacyjny.




3. Sklad i zasadnicze zadania elementow Glownego Stanowiska Kierowania

Stanowisko kierowania ( GSK i ZMP ) to odpowiednio przygotowane i wyposazone

miejsca (obiekty), w ktorych rozmieszcza si¢ organy administracji publicznej (lub ich czg$c)
wraz z elementami zabezpieczenia. W czasie dzialan organy (lub ich cze$ci) moga by¢
rozmieszczone w kilku miejscach (obiektach) — miejsce, z ktorego Burmistrz Opoczna
kieruje podleglymi mu strukturami, organizuje wspoldzialanie, koordynuje i synchronizuje
ich dzialania, nazywane jest stanowiskiem kierowania (SK). Stanowisko Kierowania
stanowl miejsce pracy Burmistrza Opoczna oraz tej czgsci organu, ktora jest niezbedna do
realizacji zadan zawartych w Planie Operacyjnym.

Stanowisko kierowania (SK) — przeznaczone jest do bezposredniego kierowania
podleglymi i nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania realizacji
zadan zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa narodowego, a wynikajacych z Planu

Operacyjnego Funkcjonowania Gminy.

Il. ZASADY URUCHAMIANIA PROCEDUR ROZWINIECIA STANOWISKA
KIEROWANIA I MIEJSC ROZWINIECIA GSK

1. Zasady uruchamiania procedury rozwinigcia SK

- Obiekty i pomieszczenia przeznaczone do rozwinigcia Stanowiska Kierowania, a takze
wyposazenia i dokumentacje¢ pod wzgledem planistyczno-organizacyjnym przygotowuje si¢
do pracy w stanie statej gotowosci obronnej panstwa.

- Uruchomienie procedury zwiazanej z rozpoczgciem funkcjonowania Stanowiska
Kierowania nastepuje na polecenie Burmistrza Opoczna w czasie osiagania wyzszych

stanow gotowosci obronnej panstwa zarzadzonych przez Rade Ministréw lub Wojewodeg.
2. Miejsce rozwinigcia Stanowiska Kierowania

1) Stanowisko Kierowania Burmistrza Opoczna rozwija si¢ w budynku Urzedu Miejskiego

w Opocznie ul. Staromiejska 6.



» Sekretariat (Centrala) — pok. nr 1 budynek giéwny Urzedu Miejskiego —

I Pietro

> Gabinet Burmistrza — pok. nr 2 budynek gléwny Urzedu Miejskiego — |

Pietro

> Gabinet Z-cy Burmistrza — pok. nr 3 budynek gltéwny Urzedu

Miejskiego — I pigtro

> Gabinet Z-cy Burmistrza — pok. nr 4 budynek gtowny Urz¢du

Miejskiego — I Pietro

> Gabinet Sekretarza Miasta — pok. nr 5 budynek gléwny Urzedu

Miejskiego — I Pietro

> Gabinet Obstugi Prawnej — pokdj nr 6 budynek glowny Urzedu

Miejskiego — I Pietro

> Gabinet Obstugi Informatycznej pokdj nr 7 budynek gtéwny Urzedu

Miejskiego — I Pietro

> Sala Konferencyjna — budynek gtowny parter
1. W procesie przystosowania pomieszczen Urzedu Miejskiego do rozwinigcia
i funkcjonowania Stanowiska Kierowania wykorzystuje si¢ biezace wyposazenie
wytypowanych pomieszczen w sprzet biurowy i1 kwaterunkowy, urzadzenia techniczne
i sanitarne urz¢du oraz dodatkowe, niezbedne wyposazenie do pracy i odpoczynku.
2. Lacznos¢ na potrzeby funkcjonowania SK zapewnia Staly Dyzur poprzez wykorzystanie
posiadanego w Urzedzie Miejskim w Opocznie stacjonarnego sprzgtu facznosci, pracujacego
w istniejacej w czasie pokoju sieci facznosci przewodowej i bezprzewodowej, telefaksowe;j.
facznosci radiowej w Sieci Zarzadzania Wojewody 1Loddzkiego, sieci tacznosci
bezprzewodowej z wykorzystaniem stuzbowych telefonéw komoérkowych oraz tacznosci

radioteleinformatycznej urzedu.



III. ZASADY FUNKCJONOWANIA STANOWISKA KIEROWANIA

1.Sklad i zasadnicze elementy i zadania oséb pelniacych sluzb¢ na SK

1) Organem kierowania bedacym zasadniczym elementem SK odpowiedzialnym za

planowanie, organizacj¢ dziatan i kierowanie podleglymi jednostkami organizacyjnymi
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny jest

Burmistrz Opoczna.

2) Szef Stanowiska Kierowania — podlega bezposrednio Burmistrzowi Opoczna i jest

przetozonym wszystkich pracownikéw znajdujacych si¢ na SK. Odpowiada on za terminowe
przygotowanie SK do pracy, w tym: urzadzenie miejsc pracy i odpoczynku obsady
operacyjnej, utrzymanie ustalonego porzadku, organizacj¢ regulacji ruchu, kierowanie
realizacja ~ wszystkich  przedsiewzig¢  zwiazanych z  rozwijaniem, zwijaniem,
przemieszczeniem i maskowaniem SK oraz jego ochrona i obrona.

Do zasadniczych zadan Szefa SK nalezy :

utrzymywanie w ciaglej gotowosci do funkcjonowania SK;

- prowadzenie rekonesansu rejonu SK;

- kierowanie rozwinigciem SK;

- nadzorowanie organizacji ochrony, obrony i maskowania SK;

- utrzymywanie w gotowosci do uzycia pojazdy wchodzace w sktad SK;

- organizowanie systemu alarmowania na SK;

- kontrolowanie systemu dowodzenia i facznosci na SK;

- organizowanie systemu ochrony SK oraz ubezpieczenie, maskowanie, regulacja
ruchu, a takze zaopatrzenie SK;

- nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przeciwpozarowej oraz zapewnienie
wiasciwego os$wietlenia na SK;

- zabezpieczenic warunkéw do pracy, funkcjonowania i wypoczynku dla obsady
operacyjnej Stanowiska Kierowania;

- wspoldziatanie z przedstawicielami Komendy Policji, w zakresie organizacji ochrony

0sob funkcyjnych na Stanowisku Kierowania oraz ochrony i obrony Stanowiska

Kierowania,

- ochrona informacji niejawnych.



Szef Stanowiska Kierowania realizuje zadania przy pomocy:

inspektora ds Zarzadzania Kryzysowego oraz pozostalych pracownikow Urzedu

Miejskiego

W przypadku koniecznosci Szef SK moze zorganizowa¢ Grupe operacying — ktora spetnia

funkcje operacyjna w procesie kierowania. Ponadto organizuje, zabezpiecza i nadzoruje

przepltyw informacji i1 dzialan wewnatrz stanowiska kierowania 1 pomigdzy innymi

stanowiskami kierowania.

[ zmiana [l zmiana |{Uwagi

Kierownik zespotu

GRUPA OPERACYINA

Zasadnicze zadania:

wspieranie procesu kierowania w réznych relacjach przez:

weryfikacje i analizg realizacji zadan obronnych,

dziatania majace na celu podejmowanie interwencji w imieniu Burmistrza Opoczna.
dziatania majace na celu zapewnienie ciaglosci realizowanych zadan;

wykonywanie zalecen Burmistrza Opoczna.

przygotowywanie propozycji dotyczacych wprowadzania poszczegdlnych zadan lub
zestawOw zadan operacyjnych oraz przewidywanie skutkow ich wprowadzenia na
obszarze obj¢tym dziataniami;

przygotowywanie analitycznych danych 1 kalkulacji niezbednych Burmistrzowi
do podjecia decyzji;

opracowanie propozycji uzycia sit i srodkow bedacych w dyspozycji Burmistrza Opoczna
jak rowniez merytoryczna i organizacyjna koordynacja zamierzen

planistycznych realizowanych przez gming;



zbieranie i przekazywanie informacji o wszelkich symptomach dziatalnosci dywersyjnej,
sabotazowej oraz terrorystycznej;

rozpoznawanie, monitorowanie, prowadzenie analiz przebiegu i uwarunkowan Kryzysu
oraz formutowanie oceny zagrozen dla potrzeb decyzyjnych;

ciggla znajomo$¢ aktualnej sytuacji polityczno-militarnej, opracowywanie prognozy
rozwoju sytuacji kryzysowej oraz ocena jej wplywu na funkcjonowanie gminy;
opracowywanie aktow prawa miejscowego niezb¢dnych w procesie kierowania gming
Opoczno w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

opracowywanie innych dokumentéw umozliwiajacych kierowanie gmina.

oraz Grupe zabezpieczenia logistycznego, ktora organizuje funkcjonowanie, wyposazenie,

ochrong i obrong SK.

[ zmiana IT zmiana IIT zmiana

Kierownik zespotu

GRUPA ZABEZPIECZENIA LOGISTYCZNEGO

Dyzurny

Pomocnik Dyzurnego

Pomocnik Dyzurnego

Do zasadniczych zadan nalezy:

- zabezpieczenie fizyczne Stanowiska Kierowania,

- zabezpieczenie w zakresie zaopatrzenia SK w niezbedny sprzgt i materialy do jego

sprawnego funkcjonowania,

zabezpieczenie pod wzgledem niezbgdnych prac technicznych, w tym hydraulicznych,



elektrycznych itp. oraz obstuga awaryjnego Zrodla zasilania,
- zabezpieczenie pod wzgledem transportowym,

- zabezpieczenie w zakresie obstugi teleinformatyczne;.
IV. WYPOSAZENIE STANOWISKA KIEROWANIA
WYKAZ POMIESZCZEN I WYPOSAZENIE STANOWISKA KIEROWANIA

Wykaz pomieszczen Urzedu Gminy, w ktorych zorganizowane jest Stanowisko Kierowania

1. Sala operacyjna - gabinet Burmistrza - pokoj nr 2

o

. Grupa zabezpieczenia — POMOADIA — ptwnice budynku gléwnego

3. Pomieszczenie socjalne - na parterze budynku gtéwnego — pokoj Biura Rady

I

. Grupa lgcznosci - pokoj obstugi informatycznej

. Srodki tacznosci i wspomagania kierowania

(5]

- W fqcznos$é przewodowq: (wykaz numerdw zawarty w dokumentacji SD)

— linie telefoniczne wewng¢trzne urzedu z komoérkami organizacyjnymi ;

— linie telefoniczne zewnetrzne z podleglymi i nadzorowanymi jednostkami
organizacyjnymi, przedsigbiorcami i kierownikami organizacji spotecznych
wytypowanymi do wykonywania zadan operacyjnych, sasiadami i stuzbami
ratowniczymi;

— telefony stacjonarne;

— faks.

- lqcznosé bezprzewodowq :
- radiotelefon w Sieci Zarzadzania Wojewody Mazowieckiego;
— shuzbowe telefony komorkowe;
— radiotelefony GCZK;

- Internet;

¢) wewnetrzng centrale telefoniczng

d) zestaw map w skali 1 :50000



e) zestaw komputerowy
f) drukarka

g) radio na baterig

3. Dokumentacje

- Zarzadzenie Burmistrza Opoczna i Instrukcja Stanowiska Kierowania;
- Plan Operacyjny Funkcjonowania Gminy Opoczno;

- Gminny Plan Zarzadzania Kryzysowego;

- Plan Statego Dyzuru;

- Gtowne zatozenia Akcji Kurierskiej;

- Plan ochrony zabytkow;

- Plan przygotowania publicznej i niepublicznej Stuzby Zdrowia na potrzeby obronne
panstwa;

- Sygnaty 1 komunikaty ostrzegawcze;

- Plan Obrony Cywilnej Gminy Opoczno

Dokumentacja przechowywana jest na stanowisku pracownika ds. obronnych obrony

cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego, Miejski Dom Kultury ul. Biernackiego ( pokoj nr 23) w

oddzielnych teczkach. Po uruchomieniu Stanowiska Kierowania dokumentacja

przechowywana jest w pomieszczeniu Statego Dyzuru .pok. nr 1 (Sekretariat ).

4, Materialy biurowe i wyposazenia pomieszczen Stanowiska kierowania
a) urzadzenia poligraficzne ( ksero szt.- 2 i drukarki szt. - 2)

b) mapy operacyjne, topograficzne, hydrograficzne,

c) sygnaty i komunikaty alarmowe,

d) sprz¢t komputerowy,

¢) przybory do pisania

) przybory kreslarskie

g) segregatory

h) papier do drukarek

i) stoly

j) krzesta

k) tkaniny do zaciemniania pomieszczen Stanowiska Kierowania

[) awaryjne zrodio zasilania w energi¢ elektryczng — agregat pradotworczy



5. Zabezpieczenie socjalno - bytowe

a) tozka (stosownie do potrzeb)

b) komplety poscieli (stosownie do potrzeb)
¢) zestaw naczyn stolowych

d) szklanki. kubki

¢) sztucce

f) czajnik elektryczny

g) lodowke

h) kuchenka(stosownie do potrzeb)

L.ozka oraz posciel wydzielana z zapasu sprzgtowego przechowywanego w magazynie

gminnym obrony cywilnej



III. ROZWINIECIE 1 FUNKCJONOWANIE STANOWISKA KIEROWANIA

1. Rozwinigcie stanowiska kierowania

Rozwinigciem Stanowiska Kierowania kieruje Burmistrz. Gloéwne Stanowisko
Kierowania przygotowywane jest w stanie stalej gotowosci obronnej. W pierwszej
kolejnosci rozwijana jest Grupa Operacyjna i Staly Dyzur, w nastgpnej kolejnosci pozostate
elementy. Odpowiedzialnym za rozwinigcie Stanowiska Kierowania jest Sekretarz Gminy
przy wspoétudziale inspektora ds obronnych. Glowne Stanowisko Kierowania rozwija si¢
w stalej siedzibie urzedu.

Decyzje o rozwinigciu Stanowiska Kierowania przekazuje Wojewoda w systemie statego

dyzuru.

2. Funkcjonowanie Stanowiska Kierowania

a) Organizacja pracy

Praca na Stanowisku Kierowania zorganizowana jest zgodnie z "niniejsza instrukcja na
Gtownym Stanowisku Kierowania”. Za jej organizacj¢ odpowiada Szef Stanowiska
Kierowania. W wypadku nieobecnosci Szefa SK jego obowiazki pelni inspektor ds.

obronnych

Za organizacj¢ pracy w poszczegolnych zespolach odpowiadajg ich wlasciwi kierownicy.

System pracy na Stanowisku Kierowania jest dwuzmianowy.

Zmiana [ 800 _20%

Zmiana 20% _ 8%



b). Miejsca pracy i1 odpoczynku.

» Miejsca pracy obsady Stanowiska Kierowania — pomieszczenia w budynku Urzedu

Miejskiego

» Wyzywienie o0s6b peligcych  Staly Dyzur Burmistrza Opoczna oraz 0séb

wykonujacych zadania na Gléwnym Stanowisku Kierowania organizuje si¢

w budynku Urzedu Miejskiego.

3. Obieg informacji

System obiegu informacji GSK jest podstawowym Zrodtem pozyskiwania
i przekazywania informacji Burmistrza z przetozonym podleglymi i nadzorowanymi
organami. Skfada si¢ z podsystemu obiegu informacji wszystkich szczebli danej struktury
organizacyjne;j.

System obiegu informacji umozliwia podjecie w odpowiednim czasie decyzji
i przekazywanie zadan. Zapewnia on zbieranie, przechowywanie, przetwarzanie oraz
sprawne przekazywanie informacji organom i podleglym komodrkom organizacyjnym
rozmieszczonym na Glownym Stanowisku Kierowania oraz dystrybucj¢ zadan do
podlegltych ogniw wykonawczych i wspdldziatajacych. Powinien takze zapewnic
natychmiastowe przekazywanie sygnatow ostrzegania i alarmowania.

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

Informacje sa przekazywane w formie sprawozdan operacyjnych, dokumentow
dyrektywnych ( dyrektywy, rozkazy oraz zarzadzenia), komunikatéw rozpoznawczych oraz
meldunkéw dobowych, okresowych i o realizacji zadan.

System tacznosci na GSK oparty jest o istniejaca infrastrukturg tacznosci przewodowe;
uzupeliang w trakcie podwyzszania gotowosci obronnej o z uzgodnione z wlasciwymi
operatorami telekomunikacyjnymi srodkami umozliwiajacymi lacznos¢ GSK Burmistrza
z podleglymi 1 wspoldzialajacymi jednostkami organizacyjnymi.

Za organizacj¢ 1 sprawne funkcjonowanie systemu obiegu informacji oraz za
organizacj¢ 1 zapewnienie natychmiastowego przekazywania sygnatow odpowiada Szef
Stanowiska Kierownika.

Za obieg informacji wewnatrz poszczegoélnych zespotdw odpowiadaja kierownicy

zespotow



4. Terminy zbierania i przekazywania informacji.
a. Sprawozdanie z realizacji zadan obronnych- jedno na dobe¢ z godz. 20°°

b. Meldunki o zagrozeniu — natychmiast.

4. Kancelaria tajna

Kancelaria tajna przeznaczona jest do zabezpieczenia biezacych potrzeb w zakresie
przyjmowania, przesyltania, dostarczania oraz gromadzenia korespondencji niejawnej -

operacyjnej.

IV. OCHRONA OBIEKTU ORAZ PERSONELU

1. SILY OCHRONY OBIEKTU

Obiekt Urzedu Miejskiego w Opocznie w okresie podwyzszonej gotowosci obronnej
panstwa chroniony bedzie przez Funkcjonariusz Strazy Miejskiej oraz policjg.

Na parterze budynku w okresie podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa zostanie
wprowadzony system przepustek. W tym celu Kierownik Grupy Operacyjnej wyznaczy
cztery osoby (na wypadek pracy zmianowej) do obstugi biura przepustek. Kazdorazowe
wejscie 1 wyjscie bedzie odnotowane w ewidencji. Osoba obstugujaca biuro przepustek
telefonicznie lub osobiscie bedzie powiadamiat osoby, do ktérych petent si¢ udaje. Wyjscie
z obiektu begdzie mozliwe wowczas gdy na przepustce znajdzie si¢ paratka pracownika,
u ktorego petent przebywat.

W przypadku pracownikow Urzgdu Miejskiego oraz pracownikoéw wchodzacych
w sktad Stanowiska Kierowania wydane zostang przepustki state. Wejscie do obiektu bedzie

mozliwe po okazaniu wartownikowi takiej przepustki.



2. OBOWIAZKI WARTOWNIKA

e Obserwowac budynek Urzedu z zewnatrz

e Zwracaé uwage na zachowanie si¢ o0s6b postronnych znajdujacych si¢ przed
budynkiem Urzedu.

e Nie zezwalaé na tworzenie si¢ zgrupowan i awantur przed budynkiem.

e By¢ w kontakcie z Biurem Przepustek 1 przekazywaé tam swoje spostrzezenia,
wnioski, a w razie koniecznosci udziela¢ pomocy obsadzie biura przepustek.

e By¢ zorientowanym, gdzie znajduje si¢ patrol policji.

e Nie wpuszczac do budynku Urzedu 0s6b w stanie nietrzezwym.

e Obserwowac budynki znajdujace sie w sasiedztwie.

e Zwracaé uwagg i ochrania¢ okna parteru budynku.

e Nie opuszczac¢ samowolnie wyznaczonego rejonu ochrony.

3. BIURO PRZEPUSTEK

Lokalizacja Biura Przepustek: parter budynku - korytarz
4. OBOWIAZKI OBSLUGI BIURA PRZEPUSTEK:

e zawiadomi¢ telefonicznie osoby funkcyjne o przybyciu do nich interesantow,

e po uzyskaniu aprobaty — wydac przepustke jednorazowa,

e interesantow kierowa¢ do wihasciwych os6b funkeyjnych,

e dopilnowac, aby po zatatwieniu sprawy szybko opuszczali pomieszczenia Urzedu,

e wydane przepustki jednorazowe ewidencjonowac w ksigzce wydanych przepustek,

e czuwac nad zachowaniem porzadku w Urzedzie,

e byc¢ w kontakcie z wartownikiem na zewnatrz i reagowac na jego sygnaty,

e 0 wszelkich nieprawidtowosciach w Urzedzie i w poblizu meldowaé telefonicznie

Burmistrzowi.



3. ZABEZPIECZENIE OCHRONY ZBIOROWEJ

1. W obiekcie nie ma budowli ochronnych . Ochrong¢ zbiorowa pracownikow Urzedu
Miejskiego w Opocznie planuje si¢ poprzez dostosowanie do stanu uzywalnosci
1 przydatnosci dla potrzeb schronowych piwnice pod budynkiem przy ul
Staromiejskie;.

2. Zabiegi sanitarne osob skazonych substancjami promieniotworczymi 1 chemicznymi
przeprowadzone zostana w dostosowanej do funkcjonowania punktu zabiegoéw

sanitarnych tazni sali gimnastycznej w ZSS nr 1 Opocznie przy ul. Sklodowskiej.
6. ZACIEMNIANIE OBIEKTU
1. Naliczenie niezbednych ilosci Srodkéw i materialow do zaciemnienia obiektu.

farba Czarna
folia na okna
Gwozdzie
Swiece

Latarki

Lampy naftowe
Nafta

Listwy 4x4

2. Okreslenie sposobu i miejsc zaopatrzenia w niezbedne Srodki i materialy do

zaciemniania.

Niezbedne $rodki i materialy do zaciemniania budynku Urz¢du Miejskiego w Opocznie
dostarczy PPH STANDARD. Urzad Miejski zasilany jest z publicznej sieci energetycznej.
Wszystkie punkty sterowania oswietleniem zewngtrznym w otoczeniu obiektu oraz na

terenie Gminy obstugiwane sa przez Rejon Energetyczny w Opocznie.



7. PRZYGOTOWANIE OBIEKTU URZEDU MIEJSKIEGO DO OCHRONY PRZED
SRODKAMI RAZENIA

WARIANT 1

Przygotowanie obiektu budowlanego przy ul. Staromiejskiej 6 do ochrony przed $rodkami
razenia polegato bedzie na zaadaptowaniu pomieszczen na ukrycia przed opadem
promieniotworczym. W obiekcie jest mozliwos¢ zaadaptowania podpiwniczen na schron.
W zwiazku z tym planuje si¢ wykorzysta¢ pomieszczenia piwnicy na ukrycie przed opadem
promieniotworczym. Prace adaptacyjne beda polegaly przede wszystkim na uszczelnieniu

okien oraz uszczelnieniu drzwi oraz kanaléw wentylacyjnych.

Zestawienie potrzeb materiatowych:

. Silikon

. Uszczelki

. Pakuty

. Zbiorniki na wode 500 1
. Gwozdzie

. Folia

. Deski

Stanowisko Kierowania Burmistrza oraz obsada Stalego Dyzuru zostanie wyposazana

w maski przeciwgazowe z MP-5 — kpl. 15.



8. RODZAJE ALARMOW, TRESC KOMUNIKATOW OSTRZEGAWCZYCH,
SYGNALY ALARMOWE

ALARM POWIETRZNY
Po ustyszeniu sygnalu alarmu powietrznego nalezy dziata¢ szybko, ale rozwaznie i bez

paniki. Osoby znajdujace si¢ w domu powinny:

-ubrac sig, zabra¢ dokumenty osobiste, zapas zywnosci, indywidualne $rodki ochrony
przed skazeniami, Srodki opatrunkowe oraz w miar¢ potrzeb i mozliwosci latarke
elektryczng, koc odbiornik radiowy z zakresem fal UKF itp.

-Wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne i gazowe oraz wygasi¢ ogien w piecu,
-Zamkna¢ okna i zabezpieczy¢ mieszkanie,

-Zawiadomi¢ o alarmie sasiadow,

-Pospiesznie udac¢ si¢ do najblizszego schronu lub ukrycia.

Osoby znajdujace sie w miejscu publicznym powinny:

-udac si¢ do najblizszego schronu lub ukrycia,
-pomagaé stabszym, chorym, utomnym,
-podporzadkowac si¢ $cisle poleceniom organdw i stuzb obrony cywilne;j.

Prowadzacy pojazdy mechaniczne po ustyszeniu sygnatu alarmu powietrznego winni
zatrzymac je. Pojazdy nalezy ustawic tak, by nie blokowaly ciagéw komunikacyjnych i wejs¢
do ukryé. Obstuga pojazddéw i pasazerowie udaja si¢ do najblizszego ukrycia. Osoby, ktore
z jakichkolwiek przyczyn nie zdgzyly udaé si¢ do budowli ochronnych, ukrywaja sig¢

w zaglebieniach terenu lub za innymi trwatymi ostonami.



ALARM O SKAZENIACH

Po uslyszeniu sygnalu alarmu o skazeniach nalezy:

-nie zblizac si¢ do rejonu awarii,

-zachowywac¢ si¢ spokojnie, przeciwdzialaé panice i lgkowi, scisle wykonywac¢ zarzadzenia
stuzb porzadkowych. Stosowa¢ si¢ do zalecen i informacji przekazywanych
w komunikatach, gtéwnie srodkami naglasniajacymi umieszczonymi na samochodach.
Przebywajac na terenie otwartym:

-zwroci¢ uwage na kierunek wiatru /obserwowac unoszace si¢ dymy, pary/,

-opuscic¢ zagrozony rejon /prostopadle do kierunku wiatru/ stosujac si¢ do polecen zawartych
w komunikatach przekazywanych przez ruchome Srodki nagtasniajace,

-udac¢ si¢ do najblizszych budynkow mieszkalnych lub publicznych.

Przebywajace w pomieszczeniach osoby, ktore z jakichkolwiek przyczyn przed
wystapieniem skazen nie zdazyt wyjs$¢ z rejonu zagrozenia powinny:

-wilaczy¢ odbiornik radiowy lub telewizyjny na jedno z pasm lokalnych, zastosowa¢ si¢ do
przekazywania komunikatow i polecen,

-pozosta¢ w pomieszczeniach, zamkna¢ i uszczelni¢ mokrym papierem lub szmatami drzwi,
okna 1 otwory wentylacyjne, przebywa ¢ w miar¢ mozliwosci w pomieszczeniach
srodkowych,

-osoby wyposazone w maski przeciwgazowe zaktadaja je,

-do chwili odwotlania alarmu lub zarzadzenia ewakuacji nie opuszcza¢ uszczelnionych
pomieszczen, nie przebywa¢ w poblizu okien i innych otworéw okiennych,

-powstrzymac si¢ od spozywania positkow, palenia tytoniu oraz prac wymagajacych wysitku
a wigc duzego zapotrzebowania na tlen,

-wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne /oprocz radia i telewizora/, wygasié¢ wszystkie
plomienie,

-do ochrony drég oddechowych stosowac zwilzona w wodzie lub w wodnym roztworze sody
oczyszczone) chusteczke, tampony, gazy, recznik itp. Przebywajac w obiektach uzytecznosci

publicznej stosowac si¢ do polecen kierownictwa.



UPRZEDZENIE O ZAGROZENIU SKAZENIAMI | ZAKAZENIAMI

Po uslyszeniu uprzedzenia o zagrozeniu skazeniami lub zakazeniami nalezy:
-sprawdzi¢ posiadane indywidualne $rodki ochrony,

-sprawdzi¢ zabezpieczenie posiadanych zapaséw zywnosci, wody, paszy,
-sprawdzi¢ szczelnos¢ przygotowanych pomieszczen dla ludzi 1 zwierzat,

-jesli nie ma innych zalecen, udac si¢ do pomieszczen ochronnych /ukry¢/,

-przestrzegac oglaszanych zarzadzen oraz wykonywac polecenia organow i stuzb OC.
ODWOLANIE ALARMU
Po uslyszeniu sygnalu odwolania alarmu nalezy:

-opusci¢ schron /ukrycie/,

-w przypadku wystapienia skazef poddac si¢ zabiegom sanitarnym,

-przeprowadzi¢ dezaktywacj¢ /w przypadku skazen promieniotworczych/lub odkazanie /w

przypadku skazen chemicznych/ zywnosci, sprzetu, zwierzat gospodarskich, paszy oraz

pozostalego mienia,

-przewietrzy¢ dokladnie wszystkie pomieszczenia,

-przeprowadzi¢ dezaktywacje lub odkazanie odziezy, w ktorej wykonywano wymienione

uprzednio zabiegi, podda¢ si¢ ponownie zabiegom sanitarnym,

-stosowac sig scisle do polecen organéw obrony cywilnej,

-w przypadku zakazenia biologicznego stosowaé si¢ S$cisle do zasad profilaktyki

przeciwepidemicznej, ustalonych przez jednostki stuzby zdrowia.



9. ORGANIZACJA OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

1. Obiekt Urzedu Miejskiego wyposazony jest w urzadzenia gasnicze /gasnice/ pozwalajace
na gaszenie powstatego pozaru. Na zewnatrz budynku znajduja si¢ takze skrzynie z piaskiem
i podreczny sprzet do gaszenia pozaru.
2. Budynek Urzgdu przewiduje sie¢ dodatkowo wyposazy¢é w nastgpujacy sprzet
przeciwpozarowy stanowiacy minimum potrzeb w czasie podwyzszonej gotowosci obronnej:
e w kazdym korytarzu po 1 kocu ppoz.;
e w pomieszczeniu archiwum i kottowni~ 1 gasnica halonowa, 1 koc ppoz. i 50 workow
do ewakuacji dokumentow;
e w magazynie z materialami piSmiennymi — 1 gasnica pianowa, 1 gasnica halonowa i |
koc ppoz.
3. Odpowiedzialny za wyposazenie przeciwpozarowe obiektu Urzedu oraz sprawujacy
nadzor nad stanem zabezpieczenia ppoz. — Komendant Gminny OSP.
4. W razie powstania pozaru nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg ppoz. Instrukcja
alarmowa, jak réwniez plan ewakuacji stanu osobowego w budynku Urzedu, umieszczony
jest na tablicy ogloszen. Z planem powiadamiania i alarmowania, planem ewakuacji oraz
z zasadami zachowania si¢ na wypadek pozaru lub innej kleski zywiotowej, nalezy zapoznac

wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Opocznie.



V. USTALENIA DODATKOWE

1.  Organizacja wyzywienia
Positki dla obsady operacyjnej i osob funkcyjnych SK przygotowywane
i dostarczane beda przez Fundacje OSTOJA im. Siostry Stanistawy Klaryski
z Opoczna do Urzedu Miejskiego w Opocznie na podstawie zawartej umowy
(porozumienia).

2. Przydziat srodkéw transportu, organizacja zabezpieczenia w materialy pedne i smary
oraz obstuge techniczng pojazdu samochodowego.
Do obstugi Stanowiska Kierowania planuje si¢ wykorzystaé pojazdy sluzbowe
urzedu, pojazdy prywatne pracownikow urzgdu oraz samochody ratowniczo gasnicze
OSP.
Zabezpieczenie pojazdéw w materialy pedne i smary odbywac si¢ bedzie w stacji
paliw PPHU BUD TRANS Krzysztof Rzeznik.
Obstuga techniczna pojazdu samochodowego bedzie wykonywana we wilasnym

w  serwisie naprawy samochodéw GUMAX w Opocznie ul. 17-go Stycznia.





