ZARZADZENIE NR Or.0050.7.2021
WOJTA GMINY SZCZUTOWO

z dnia | marca 2021r.

w sprawie przygotowania stanowiska kierowania w systemie kierowania bezpieczenstwem
narodowym w Gminie Szczutowo w stalej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy

Na podstawie art. 2. art. 18 ust. 4 oraz art. 20 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2021 r. poz. 372), § 11 ust. 1
pkt 6, ust. 2 pkt 2 i ust. 4, §15, §16 i § 18 ust. 3 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia
2004r. w sprawie przygotowania systemu Kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U.
z 2004r. Nr 98, poz. 978). w zwigzku z art. 7 ust. | pkt 14 iart. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia § marca
1990 r.0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pézn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 387
Wojewody Mazowieckiego z dnia 29 pazdziernika 2020 r. w sprawie przygotowania stanowisk
kierowania bezpieczenstwem narodowym w wojewodztwie mazowieckim, a takze Zarzadzenia Nr 483
Wojewody Mazowieckiego z dnia 21 grudnia 2020 r zmieniajace zarzadzenie w sprawie
przygotowania stanowisk kierowania bezpieczenstwem narodowym w wojewddztwie mazowieckim
zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.1. W celu stworzenia warunkéw do sprawnego kierowania bezpieczefstwem tworzy si¢ gminny
system kierowania bezpieczenstwem narodowym, zwany dalej ..systemem kierowania”.

2. System kierowania tworzy si¢ na potrzeby zapewnienia ciggtosci podejmowania decyzji i dziatan
dla utrzymania bezpieczenstwa narcdowego w gminie, w tym:

1) monitorowania zrodet. rodzajow. kierunkow i skali zagrozen:

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 skiad systemu kierowania wchodza:

1) Gtéwne Stanowisko Kierowania Wojta Gminy Szczutowo (GSK), zwane dalej ..stanowiskiem
kierowania™,

2) Stalty Dyzur Wojta Gminy Szczutowo.

4. Schemat organizacyjny systemu kierowania okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.1. Glowne Stanowisko Kierowania Waojta Gminy, zwane dalej ..stanowiskiem kierowania”
organizuje sie w dotychczasowym miejscu pracy tj. w siedzibie Urzgdu Gminy w Szczutowie, ul.
Lipowa 5A, 09-227 Szczutowo.

2. W przypadku utraty mozliwosci pracy w aktualnych pomieszezeniach ustala si¢ zapasowe migjsce
pracy dla Urzedu Gminy w Szczutowie oraz Stanowiska Kierowania Wojta Gminy w ,Obiekcie
Szkoly Podstawowej w Szczutowie, ul. Lipowa 2, 09-227 Szczutowo.

3. Lokalizacja Stanowiska Kierowania w zapasowym miejscu pracy zostala uzgodniona z Wojewoda
Mazowieckim.

§ 3.1. Gtowne Stanowisko Kierowania organizuje Wojt Gminy w oparciu o wydzielone i odpowiednio
przygotowane pomieszczenia urzedu,

2. Wojt wydaje polecenia wigzace kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych, kierownikom
jednostek organizacyjnych utworzonych przez gming oraz kierownikom jednostek organizacyjnych



przydzielonych czasowo wojtowi przez stosowne organy do ich dyspozycji, celem realizacji lub
wsparcia przy realizacji zadan obronnych. a takze jednostkom organizacyjnym i organizacjom
spolecznym majacym siedzibe na terenie gminy. wytypowanym przez wojta do wykonywania zadan
obronnych.

3. Staly Dyzur. o ktérych mowa w § 1 pkt. 3 organizuje si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Wdjta Gminy
Szczutowo Nr Or.0050.23.2016 z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie utworzenia Statego Dyzuru Wojta
Gminy Szczutowo na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania
realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Szczutowo w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

4. Stanowisko Kierowania i Staly Dyzur po rozwinigciu funkcjonuje catodobowo w systemie
dwuzmianowym.

§ 4.1. Do gldwnych przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania Wojta
Gminy nalezy:

1) Opracowanie dokumentow okreslajacych zasady jego przygotowania i funkcjonowania w stalej
siedzibie Urzedu Gminy i w zapasowym miejscu pracy:

2) Doskonalenie oraz utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym niezbgdnej infrastruktury
zapewniajacej ciaglos¢ funkcjonowania Stanowiska Kierowania w stalej siedzibie i w zapasowym
miejscu pracy:

3) Zabezpieczenie niezbednego wyposazenia Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy zapewniajacego
niezaklocona tacznose i ciaglosé funkcjonowania:

4) Zorganizowanie i ciagle doskonalenie systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeni
uderzeniami z powietrza oraz skazeniach i zakazeniach;

5) Podjecie dzialan zmierzajacych do wyposazenia Stanowiska Kierowania Wojta Gminy
w zastepcze zrédio energii elektrycznej, zapewniajace jego ciagtos¢ funkcjonowania niezaleznie
od ogdlnodostepnej sieci energetycznej:

6) Zorganizowanie zabezpieczenia logistycznego oraz ochrony Stanowiska Kierowania:

7) Objeciem szkoleniem obronnym osob odpowiedzialnych za przygotowanie i funkcjonowanie
Stanowisk Kierowania.

1. Finansowanie zadan realizowanych w ramach przygotowania Stanowiska Kierowania Wojta
Gminy nalezy do zadan wtasnych Gminy Szczutowo.

§ 5.1 Ustala sie nastgpujaca organizacje stanowiska Kierowania:
1) Komendant stanowiska kierowania;

2) Organ kierowania, ktorego prace koordynuje inspektor ds. obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego:

a) obsada osobowa Stalego Dyzuru Wojta Gminy Szczutowo,

b) kierownicy referatéw oraz powolane przez nich grupy zadaniowe wydzielone z komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Szczutowo w celu realizacji zadan operacyjnych.

3) Grupa zabezpieczenia:

a) stanowisko ds. obslugi kancelaryjnej.

b) stanowisko kierowcy samochodu stuzbowego,

¢) kierownik referatu rolnictwa 1 infrastruktury.

d) Stanowisko o$wiaty, kultury i promocji gminy.

4) Wezel lacznosci — element ten stanowi urzadzenia taczno$ci zainstalowane w Sekretariacie Urzgdu
Gminy i element facznosci komorkowej. Obsluge zapewni:
a) d-ca zespolu lacznosci — podinspektor ds. rozwoju gospodarczego,



b) stanowisko telefonisty i radiotelefonisty — dyzurny zmiany SD,
¢) stanowisko ds. tacznosci internetowej — informatyk.

2. Obsluge urzadzen tacznosci stacjonarnych zapewnig pozostali pracownicy Urzedu.
3. Strukture organizacyjng stanowiska kierowania okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 6.1. Na Komendanta Stanowiska Kierowania wyznaczam Sekretarza Gminy Szczutowo,
do ktorego zadan w ramach przygotowania i organizacji stanowiska kierowania nalezy:

1) koordynowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z terminowym przygotowaniem i organizowaniem
funkcjonowania Stanowiska Kierowania Wojta Gminy w stalej siedzibie urzedu oraz w zapasowym
miejscu pracy,

2) zapewnienie wyposazenia Stanowiska Kierowania Wojta Gminy w niezbedny sprzet i urzadzenia,
w tym srodki lgcznosci i transportowe oraz pomieszczenia do pracy i odpoczynku wraz
z niezbednym wyposazeniem.

3) kierowanie realizacja wszystkich przedsiewzie¢ zwiazanych ze zwijaniem, rozwijaniem,
przemieszczeniem do zapasowego miejsca pracy oraz maskowaniem Stanowiska Kierowania Wéjta
Gminy,

4) organizowanie szkolenia osob wyznaczonych do realizacji zadan zwiazanych z rozwijaniem
I funkcjonowaniem stanowiska Kierowania oraz przemieszezania urzedu na zapasowe miejsce pracy,

5) wspoluczestniczenie w procesie planowania srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
przedsiewzig¢ zwigzanych z przystosowaniem i wyposazeniem stanowiska kierowania w budzecie
gminy.

2. Do zadan pracownika ds. zrzadzania kryzysowego i spraw obronnych nalezy:

I) biezaca koordynacja przedsigwzig¢ zwiazanych z opracowaniem dokumentacji stanowiska
kierowania.

2) przeszkolenie pracownikow wyznaczonych do pracy na Stanowisku Kierowania Wéjta Gminy,

3) opracowanie i nadzor nad aktualizacja dokumentacji regulujacej catoksztalt przemieszczenia
stanowiska kierowania do zapasowego miejsca pracy.

4) zorganizowanie i utrzymanie systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu z powietrza oraz
skazeniach i zakazeniach.

3. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnvch nalezy:

l) zorganizowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu przekazywania decyzji i informacji
niejawnych na stanowisku kierowania.

2) zapewnienie ochrony 1 bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych, w ktorych beda
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane i przekazywane informacje niejawne,

3) zapewnienie funkcjonowania systemu ochrony stanowiska kierowania.

4. Do zadan pracownika ds. procedur EZD, organizacji i spraw personalnych nalezy:

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

2) utrzymanie ustalonego porzadku na stanowisku, w tym zorganizowanie miejsc parkingowych
i regulacji ruchu w rejonie rozwinigcia Stanowiska Kierowania Wojta Gminy,

3) pehe zabezpieczenie transportowe Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy,

4) kierowanie realizacjg wszystkich przedsiewzig¢ zwiazanych z rozwijaniem, przemieszczeniem do
zapasowego miejsca pracy oraz maskowaniem Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy,

5) wyposazenie Stanowiska Kierowania Wojta Gminy w srodki kierowania, w tym urzadzenia
tacznosci do przekazywania informacji zapewniajace mozliwos¢ niezakloconej pracy organu,



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

7) zapewnienie funkcjonowania systemu ochrony i obrony Stanowiska Kierowania,

8) zorganizowanie:

—~ zywienia I zaopatrywania w artvkuly codziennego uzytku,

— transportu oraz obshugi pojazdow i urzadzen technicznych.

— zaopatrywania w paliwa i materialy eksploatacyjne.

— punktu zabiegow sanitarnych i specjalnych.

5. Do zadan kierownika referatu gospodarki komunalnej nalezy:

1) wsparcie w zapewnieniu Zzywienia i zaopatrzenia, transportu, obstugi pojazdéw i urzadzen
technicznych, w zaopatrzeniu w paliwa i materialy eksploatacyjne, organizacji punktow zabiegow
sanitarnych i specjalnych dla potrzeb stanowiska kierowania,

2) wydzielenie na potrzeby Stanowiska Kierowania Wojta Gminy niezbednej ilosci pracownikow
Referatu Rolnictwa i Infrastruktury zapewniajgcych funkcjonowanie jego poszezegdlnych elementow
organizacyjnych,

4) wydzielenie na potrzeby funkcjonowania Referatu Gospodarki Komunalnej w zapasowym miejscu
pracy niezbednej ilosci pracownikow.

5) kierowanie przemieszczeniem sig referatu do zapasowego miejsce pracy.

6. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) zapewnienie $rodkéw finansowych na przygotowanie i wyposazenie zapasowego miejsca pracy
oraz Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy.

2) zapewnienie srodkow finansowych na funkcjonowanie stanowiska kierowania oraz zapasowego
miejsca pracy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz w czasie wojny,

3) wydzielenie na potrzeby Stanowiska Kierowania W¢jta Gminy niezbednej ilosci pracownikow
Referatu Finansowego zapewniajacych funkcjonowanie jego poszczegdlnych elementow
organizacyjnych,

5) wydzielenie na potrzeby funkcjonowania Referatu Finansowego w zapasowym miejscu pracy
niezbednej ilosci pracownikdw,

6) kierowanie przemieszczeniem si¢ referatu do zapasowego miejsce pracy.

7. Do zadan kierownika referatu o$wiaty, kultury i promocji gminy nalezy:

1) wspotpraca z mediami,

2) prowadzenie dziatan informacyjnych skierowanych do mieszkancéw gminy, zwigzanych
z przekazywaniem zarzadzen i decyzji wypracowanych na stanowisku kierowania.

§ 7.1. Pracownicy wytypowani do pracy w Organie Kierowania powinni posiada¢ poswiadczenie
bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
cO najmniej ., zastrzezone™ .

2. Pracownicy nie wyznaczeni do pracy na Gtownym Stanowisku Kierowania w Zapasowym miejscu
pracy wykonuja swoje zadania w dotychczasowym miejscu pracy zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Szczutowo.

§ 8.1. W zakresie realizacji przedsiewzig¢ 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 Or,0050.6.2021 Wojta Gminy Szczutowo z dnia 26 luty 2021 r. w sprawie organizacji
systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania na terenie gminy Szczutowo.

§ 9. Wykonanie zarzadzenie powierza sie inspektorowi ds. ewidencji ludnosci. dowoddw osobistych,
zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.



§ 10. Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr Or.0050.19.2015 Wojta Gminy Szczutowo z dnia 30 czerwca 2015
roku w sprawie stanowiska kierowania 1 zapasowego miejsca pracy w Systemie Kierowania
Bezpieczenstwem Narodowym w Gminie Szczutowo.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




