ZARZADZENIE Nr 15/2021
WOJTA GMINY KOLBIEL

z dnia 30 marca 2021 r.

w sprawie przygotowania do funkcjonowania w systemie kierowania bezpieczenstwem
narodowym w wojewddztwie mazowieckim Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy Kolbiel
w stalej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy.

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 14 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) w zwiazku z § 4, § 11 ust. 1 pkt 6, ust. 2 pkt 2 i ust. 4, § 15
i § 16 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz.U. z 2004 r. Nr 98 poz. 978 ze zm.) oraz Zarzadzenia
Nr 387 Wojewody Mazowieckiego z dnia 29 pazdziernika 2020 r. w sprawie przygotowania stanowisk
kierowania w systemie kierowania bezpieczenstwem narodowym w wojewodztwie mazowieckim oraz
zarzadzenia Nr 485 Wojewody Mazowieckiego z dnia 21 grudnia 2020 r. zmieniajace zarzadzenie
W sprawie przygotowania stanowisk kierowania w systemie kierowania bezpieczenstwem narodowym

w wojewodztwie mazowieckim zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

Zarzadzenie okresla:

1) strukture oraz zasady przygotowania i funkcjonowania Gltownego Stanowiska Kierowania
Wojta Gminy Kotbiel, zwanego dalej ,,Stanowiskiem Kierowania Wojta” w systemie
kierowania bezpieczenstwem narodowym zwanym dalej ,,Systemem Kierowania”
w wojewoddztwie mazowieckim;

2) zakres odpowiedzialnosci osob funkcyjnych biorgcych udzial w procesie przygotowania

Stanowiska Kierowania.

§2.

W celu zapewnienia warunkéw umozliwiajagcych nieprzerwane podejmowanie dzialan zwigzanych
z wykonywaniem zadan obronnych wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
Koflbiel, w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, tworzy si¢

Stanowisko Kierowania Wojta Gminy Kotbiel, funkcjonujace:

1) w statej siedzibie organu w Kotbieli przy ul. Szkolnej 1, 05-340 Kotbiel;

2) w zapasowym miejscu pracy, uzgodnionym z Wojewodag Mazowieckim.

§3.

1. Stanowisko Kierowania Wojta Gminy Kotbiel wchodzi w sktad Systemu Kierowania Wojewodztwa

Mazowieckiego.



2. Stanowisko Kierowania Starosty Otwockiego w Systemie Kierowania Wojewodztwa Mazowieckiego
stanowi element posredni w procesie przekazywania zadan, decyzji oraz informacji ze Stanowiska

Kierowania Wojewody Mazowieckiego do Stanowiska Kierowania Wojta.

3. Schemat okreslajacy podlegto$¢ oraz sposob przekazywania informacji w Systemie Kierowania
Bezpieczenstwem Narodowym w Wojewodztwie Mazowieckim z uwzglgdnieniem Stanowiska

Kierowania W¢jta okresla zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§4.

1. Do glownych przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania Wojta Gminy

nalezy:

1) opracowanie dokumentoéw okreslajacych zasady jego przygotowania i funkcjonowania w statej
siedzibie Urzedu Gminy i w zapasowym miejscu pracy;

2) doskonalenie oraz utrzymywanie w odpowiednim stanie technicznym niezbednej infrastruktury
zapewniajacej ciaglos¢ funkcjonowania Stanowiska Kierowania w stalej siedzibie
i W zapasowym miejscu pracy;

3) =zabezpieczenie niezbednego wyposazenia Stanowiska Kierowania Wojta zapewniajgcego
niezaktocong tacznosc 1 cigglos¢ funkcjonowania;

4) zorganizowanie i ciggte doskonalenie systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu
uderzeniami z powietrza oraz skazeniach i zakazeniach;

5) podjecie dziatan zmierzajacych do wyposazenia Stanowiska Kierowania Wojta w zastepcze
zrodlo energii elektrycznej, zapewniajacego jego ciaglos¢ funkcjonowania niezalezne od
ogolnodostgpnej sieci energetycznej;

6) zorganizowanie zabezpieczenia logistycznego oraz ochrony Stanowiska Kierowania;

7) objecie szkoleniem obronnym osob odpowiedzialnych za przygotowanie i funkcjonowanie

Stanowiska Kierowania.

2. Finansowanie zdan realizowanych w ramach przygotowania Stanowiska Kierowania Wojta nalezy

do zadan wtasnych Gminy Kotbiel.

§5.

1. Zasadnicze elementy struktury organizacyjnej Stanowiska Kierowania Wojta tworzonej w oparciu

o strukture organizacyjng Urzedu Gminy stanowi¢ bgda:



1) Zespol Kierowania

Jest to zespot doradezy Wojta sktadajacy si¢ z 0sob petniagcych kierownicze funkcje w urzgdzie oraz
w razie potrzeby z innych wskazanych przez wojta ekspertow, powotanych do koordynowania

i nadzoru realizacji zadan zawartych w planie operacyjnym.

Zasadniczy sktad:

- Z-ca Wojta,

- Skarbnik Gminy,

- Kierownik USC,

- Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego (zgodnie z dokumentacja GZZK).

W sktad niniejszego Zespotu Kierowania mozna powota¢ (kierownika GOPS, dyrektora GZEAS

oraz w razie potrzeby dyrektorow szkot)
2) Zespol Operacyjny

Jest zasadniczym elementem Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Kotbiel odpowiedzialnym
zaplanowanie, organizacj¢ dzialan i kierowanie podleglymi i nadzorowanymi jednostkami
organizacyjnymi, a takze kierowanie i koordynowanie dziataniami wszystkich zespotow
zadaniowych SK WG. Zespo6t kieruje realizacjg przedsigwzig¢ zwartych w planie operacyjnym.
Zawiera rowniez elementy tacznikowe z SWA w zakresie wykonywania zadan wojta gminy- szefa

obrony cywilnej gminy.

Zasadniczy sktad:

-Referent ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony danych osobowych,
- Inspektor ds. gospodarki komunalnej,

- Inspektor ds. ewidencji ludnosci i spraw wojskowych,

- Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;,

- Inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami i gruntami,

- Inspektor ds. wymiaru podatku i opfat,

- Inspektor ds. administracji i kadr.



3) Zespol Zabezpieczenia

Zapewnia przeptyw informacji w zakresie kierowania i wspoétdziatania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym na ternie gminy, odpowiada za dowigzanie do odpowiedniej sieci
telekomunikacyjnej oraz organizuje wszechstronne zabezpieczenie funkcjonowania Stanowiska

Kierowania Wojta Gminy Kotbiel.

Zasadniczy sktad:

- Inspektor ds. gospodarki nieruchomo$ciami i gruntami,
- Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j,

- Inspektor ds. ptac i podatku Vat,

- Inspektor ds. dziatalno$ci gospodarczej i obstugi kasy,
- Inspektor ds. inwestycji i zamowien publicznych.

4) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Odpowiada za zapewnienie ochrony informacji niejawnych na SK Wdjta Gminy zgodnie
z procedurami wynikajacymi z oddzielnych przepisow oraz realizacje zadan w zakresie zapewnienia

bezpieczenstwa i ochrony informacji niejawnych.
5) Stanowisko ds. obslugi medialnej

Przeznaczone jest do obstugi prasowej wojta, utrzymywania wspotpracy ze srodkami masowego
przekazu oraz udostgpniania informacji publicznej i prowadzenia dziatan o charakterze
informacyjno- propagandowym. Na biezgco informuje spoteczenstwo o sytuacji militarno-

politycznej.

Zasadniczy sktad:

- Inspektor ds. obstugi funduszy i dotacji.
6) Zespot stalego dyzuru

Zapewnia cigglo$¢ przekazywania decyzji organow uprawnionych do uruchamiania i realizacji
zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Kotbiel, a takze przekazywania
decyzji i swobodnego przeplywu informacji pomigdzy organami administracji rzadowej

i samorzadowej wojewddztwa mazowieckiego.
Sktad osobowy- zgodnie z dokumentacja SD.

Sktad Zespolow w toku realizacji zadan moze w miare potrzeb ulega¢ zmianom.



Strukturg organizacyjng Stanowiska Kierowania okresla zatagcznik nr 2 do zarzadzenia.

§6

W procesie przygotowania, rozwijania i funkcjonowania Gtéwnego Stanowiska Kierowania (GSK)

Wojta Gminy Kotbiel oraz przemieszczania Zapasowego Stanowiska Kierowania (ZSK) do zapasowego

miejsca pracy wyznaczam nastepujace zadania:

1. Skarbnik Gminy:

1)

zapewnia $rodki finansowe na realizacje zadan zwiazanych z przygotowaniem
i funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania w stalej siedzibie urzedu i zapasowym miejscu
pracy w trybie i na zasadach okre§lonych w § 17 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania Systemu Kierowania Bezpieczenstwem

Narodowym (Dz.U. z 2004 r. Nr 98, poz. 978 z p6zn. zm.).

2. Z-ca Wojta:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

ustala obsade osobowa oraz prowadzi nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem Stanowiska

Kierowania;

przygotowuje stanowisko kierowania do pracy, w tym: przygotowuje wyposazenie
w urzadzenia techniczne i sanitarne oraz sprzet biurowy i kwaterunkowy niezbedny do pracy

i odpoczynku;

wyposaza stanowiska kierowania w $rodki kierowania , w tym urzadzenia do przekazywania

informacji zapewniajace mozliwo$¢ niezakldconej pracy organu;

organizuje systemy informatyczne zapewniajace sprawne i bezpieczne przekazywanie
informacji;

wyposaza stanowiska kierowania w sprzet komputerowy i drukujacy-kopiujacy;

zapewnia ochrong systemow teleinformatycznych;

wyznacza pracownikow urzedu i wspoldziata z Kierownikiem Referatu Finansowego oraz
kierownikami podlegtych jednostek organizacyjnych do zabezpieczenia funkcjonowania
Stanowiska Kierowania w systemie dwuzmianowym w statej siedzibie urzedu i zapasowym

miejscu pracy;

3. Inspektor ds. gospodarki komunalnej:

1)

organizuje dla Stanowiska Kierowania zywienie i zaopatrywanie obsady Stanowiska

Kierowania w artykuly codziennego uzytku;



2)

3)

4)

5)

organizuje Srodek transportu wraz z niezbednym zapasem paliwa;

organizuje serwis dla urzadzen technicznych begdacych na wyposazeniu Stanowiska

Kierowania;
organizuje wyposazenie przeciwpozarowe;

zabezpiecza Stanowisko Kierowania w niezalezne zrodto energii.

4. Referent ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony danych osobowych:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

koordynuje przedsigwzigcia zwigzane z organizacja i przygotowaniem stanowiska kierowania,
w  szczegblno$ci przeszkolenie pracownikow wyznaczonych do pracy na stanowisku

kierowania;
opracowuje dokumentacje zwigzana z funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania;
opracowuje dokumentacj¢ przemieszczania organu na zapasowe miejsce pracy;

ustala zasady i tryb obiegu informacji dotyczacych gotowosci organu do realizacji zadan

obronnych;

organizuje system powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu z powietrza oraz skazeniach

1 zakazeniach;
organizuje i zapewnia taczno$¢ radiowg na potrzeby Stanowiska Kierowania;
okres$la $wiadczenia na rzecz obrony na potrzeby Stanowiska Kierowania;

organizuje szkolenie obsady osobowej Stanowiska Kierowania Wojta.

§7.

1. Za organizacje, przystosowanie, wyposazenie, rozwiniecie, przemieszczenie i prawidtowe

funkcjonowanie obiektow budowlanych w ktorych przygotowuje si¢ GSK i ZSK odpowiedzialny jest
Komendant SK.

2. Na Komendanta Stanowiska Kierowania wyznaczam Zastepce Wojta.

3. Komendant Stanowiska Kierowania zobowigzany jest za:

1

2)

odpowiada za terminowe przygotowanie Stanowiska Kierowania w statej siedzibie urzedu

i Zapasowym miejscu pracy;

kieruje realizacjg przedsiewzie¢ zwigzanych z rozwijaniem, zwijaniem, przemieszczaniem
i maskowaniem Stanowiska Kierowania, urzadzeniem miejsc pracy i odpoczynku, a takze jego

ochrona;



3) wspoétdziata z Kierownikiem Posterunku Policji w Kotbieli, w zakresie obrony i ochrony SK

Woéjta Gminy oraz Komendantem Gminnym OSP w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

§8.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. Ewidencji Ludnosci i Spraw Wojskowych.
§9.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy Kotbiel.
§ 10.

Traci moc zarzadzenie Nr 34/07 z dnia 27 grudnia 2007 r. w sprawie Przygotowania Stanowiska

Kierowania w Systemie Kierowania Bezpieczenstwem Narodowym.
§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wéjt Gminy

Adam Budyta



