Zarzadzenie Nr 51/2016
Wéjta Gminy Zolynia
z dnia 30 grudnia 2016 r.

W sprawie organizacji Glownego Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy
Zolynia w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dzialan
terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen, a takze w czasie wojny.

Na podstawie § 11 ust.] pki 6, ust. 4 pkt 1 rozporzqdzenia Rady Ministréw z dnia 27
kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczeristwem narodowym
(Dz. U. Nr 98, poz. 978 z pézn .zm.) oraz rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia
2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. W czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia
bezpieczefistwa narodowego, w tym w razie wystapienia dzialan terrorystycznych lub innych
szezeg6lnych zdarzen, a takze w czasie wojny tworzy si¢ na bazie stalej siedziby Urzedu Gminy
Zotynia gléwne stanowisko kierowania (GSK) w stalej siedzibie na rzecz, ktorego funkcjonuje
Staty Dyzur.

2. Gléwne Stanowisko Kierowania Wéjta Gminy Zolynia wchodzi w skiad systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym w wojewddztwie podkarpackim.

§ 2. Nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem Gléwnego Stanowiska Kierowania Wéjta
oraz sprawdzanie gotowosci do dziatania powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. W ramach przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem Gloéwnego Stanowiska
Kierowania, zobowigzuje si¢ i upowaznia:

1. Pracownika na samodzielnym stanowisku ds. obrony cywilnej do opracowania i
aktualizowania ,,Dokumentacji przygotowania Gléwnego Stanowiska Kierowania Wéjta
Gminy Zotynia na czas pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub
innych szczegdlnych zdarzen,, a takze w czasie wojny”,

2. Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich do:

1) organizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z zapewnieniem utrzymania w sprawnosci
stanu technicznego obiektéw Gléwnego Stanowiska Kierowania i ich infrastruktury,

2) wyposazenia stanowiska kierowania w urzadzenia sanitarne, sprzet biurowy
1 kwaterunkowy niezbedny do pracy,

3) zapewnienia lacznosci oraz obiegu informacji wewnatrz Gléwnego Stanowiska
Kierowania oraz z jednostkami wspdldziatajacymi,

4) wyposazenia Gléwnego Stanowiska Kierowania w urzadzenia techniczne i sprzet
teleinformatyczny;

5) ciaglego nadzoru i utrzymania sprawnosci sprzetu tacznosci i teleinformatycznego,

6) sprawowania nadzoru nad funkcjonowaniem transportu oraz obsluga pojazdow
wykorzystywanych na potrzeby Gloéwnego Stanowiska Kierowania;

7) organizacji zaopatrywania w paliwo i materialy eksploatacyjne do w/w pojazdéw






1.

3

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej do:

D

2)

organizacji zabezpieczenia medycznego stanu osobowego Glownego Stanowiska

Kierowania,
organizacji zywienia 1 zaopatrzenia stanu osobowego Glownego Stanowiska

Kierowania w artykuly codziennego uzytku;

Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych do:

1)

2)
3)

ustalenia zasad i trybu obiegu informacji niejawnych na Gléwnym Stanowisku

Kierowania,
nadzoru nad obiegiem informacji niegjawnych na GSK;
wspotdziatania z wlasciwg stluzbg ochrony panstwa w zakresie ochrony

kontrwywiadowcze;.

Komendanta Powiatowego Policji w Lancucie do:

1)
2)
3)

wydzielenia niezbednych sit i srodkéw do organizacji ochrony i obrony GSK;
koordynacji przedsiewzig¢ zwigzanych z zapewnieniem ochrony fizycznej GSK;
utrzymywania porzadku 1 bezpieczenstwa w rejonie budynku GSK podczas jego

funkcjonowania.

§ 4. 1. Instrukcja pracy na Gléwnym Stanowisku Kierowania Wojta Gminy Zolynia w

czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego,
w tym w razie wystgpienia dzialan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen, a takze w

czasie wojny stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Regulamin Gléwnego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Zotynia w systemie

kierowania bezpieczenstwem narodowym na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 51/2016
Wajta Gminy Zolynia z dnia 30.12.2016 r.

INSTRUKCJA
PRACY NA GEOWNYM STANOWISKU
KIEROWANIA WOJTA GMINY ZOEYNIA

w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystgpienia dzialan
terrorystycznych lub innych szczegdélnych zdarzen, a takie w czasie
wojny.



1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

I. W czasie pokoju w razie wewngtrznego lub zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dzialan terrorystycznych lub
innych szczegdlnych zdarzen, a takze w czasie wojny w Urzedzie Gminy tworzy
sic Gléwne Stanowisko Kierowania Wojta, ktére zapewnia wykonywanie zadan
zwigzanych z  kierowaniem bezpieczenstwem narodowym i obrong pafstwa na
administrowanym terenie przez Wojta.

2. Staly Dyzur Wojta realizuje zadania zapewniajace cigglos¢ przekazywania decyzji,
informacji i dzialan wykonywanych przez GSK.

3. GSK przygotowuje sie w celu zapewnienia cigglosci podejmowania decyzji i dzialan
dla utrzymania bezpieczenstwa narodowego, realizowanych jako organ wiodgcy
(wspoluczestniczacy) gminie w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.

4. Wajt jako organ wiodacy (wspotuczestniczacy) przekazuje decyzje, o ktorych mowa w
pkt. 1, 2 i 3 kierownikom podlegltych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
przedsigbiorcom oraz innym jednostkom organizacyjnym (i organizacjom
spolecznym), wytypowanym do wykonywania okreslonych zadan obronnych.

5. GSK, w ramach ktorego funkcjonuje Staly Dyzur w Urzedzie Gminy uruchamia si¢ na
polecenie Wojewody w celu:
1)  wykonywania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
2)  realizacji zadan na rzecz wojewodzkich (powiatowych) organéw panstwa,
3) dla potrzeb szkoleniowych 1 ¢wiczen.

6. Uruchomienie GSK w Urzedzie Gminy moze nastapi¢ po decyzji oséb majgcych
ustawowe kompetencje do podwyzszania gotowosci obronnej panstwa. Dla celow
szkoleniowo — treningowych i éwiczen (w czasie stalej gotowosci obronnej panstwa)
jest uruchamiany zarzadzeniem Wajta lub osoby przez niego upowaznione;.

7. Odpowiedzialnym za organizacj¢ i funkcjonowanie GSK w Urzedzie Gminy jest
Sekretarz Gminy.

II.  ZADANIA STALEGO DYZURU WOJTA W STALEJ GOTOWOSCI
OBRONEJ PANSTWA

§2

1. Staly Dyzur Wojta w stalej gotowosci obronnej panstwa wykonuje zadania na
rzecz systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym, ktére zawarte sa w Instrukcji
dzialania statego dyzuru, a ponadto:

1) zadania polegajace na przekazywaniu informacji i decyzji dotyczacych planowania i
realizacji zadan obronnych w ramach sytemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym,



2) w przypadku wprowadzania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa realizuje

zadania przewidziane w ,,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Zolynia

a w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny” oraz wykonuje okreslone zadania na rzecz Sil Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych,

3) w przypadkach zaistnienia kryzysu uruchamia i realizuje zadania przewidziane w
.Planie Zarzadzania Kryzysowego Gminy”,

4) wykonuje czynnosci zwiazane z rozkodowaniem i kodowaniem meldunkow,
prowadzi w tym wzgledzie ewidencj¢ oraz przekazuje je adresatom,

5) nadzoruje i monitoruje system lacznosci na potrzeby kierowania bezpieczenstwem
narodowym, ze szczegolnym uwzglednieniem podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa w gminie, dla ktérego organem wiodgcym jest Starosta,

6) wykonuje procedury zwigzane z gromadzeniem, analizowaniem i opracowywaniem
informacji dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych,

7) wykonuje zadania na rzecz systemu informowania, ostrzegania i powiadamiania o
zdarzeniach i podjetych decyzjach dotyczacych systemu obronnego panstwa i jego
elementow w oparciu o system wykrywania i alarmowania,

8) realizuje procedury przestrzegania zasad i1 trybu obiegu informacji dotyczgcych
gotowosci organu do podjecia zadan 1 ich realizacji,

9) realizuje czynnosci w ramach systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu
z powietrza oraz skazeniach i zakazeniach,

10) nadzoruje wykonywanie procedur przejecia srodkoéw do:

a) rozwini¢cia 1 odtwarzania systemu lgcznosci oraz utrzymania bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

b) ochrony i obrony GSK, w tym przed rozpoznaniem i obezwladnianiem
radioelektronicznym,

c¢) prowadzenia akcji ratowniczych,
d) przemieszczenia glownego stanowiska kierowania do zapasowego miejscu

pracy,
11) uczestniczy w planowych szkoleniach pracownikow zapewniajgcych utrzymanie
GSK w gotowosci do jego wykorzystania,
12) nadzoruje realizacje harmonogramoéw zapotrzebowan okreslajagcych swiadczenia na
rzecz obrony w zakresie przygotowania infrastruktury,

2. Czynnosci dyzurnego Stalego Dyzuru Wojta po otrzymaniu decyzji,
polecenia, zakodowanego sygnatu w sprawie uruchomienia Statego Dyzuru:
1) zanotowanie tresci przekazywanej informac;ji,
2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujgcej informacje, jej funkcji 1 numeru

telefonu,
3) zanotowanie nazwiska i1 numeru upowaznienia w przypadku przekazywania

decyzji przez osob¢ upowazniong,
4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Wojta, (sygnaty
treningowe przekazywac do pracownika odpowiedzialnego za sprawy obronne).

3. Przekazywanie informacji wymaga uwierzytelnienia nadawcy i odbiorcy.



Il. ZADANIA WYKONYWANE W WYZSZYCH STANACH GOTOWOSCI
OBRONNEJ PANSTWA PRZEZ GLOWNE STANOWISKO KIEROWANIA WOJTA

53

1. Na Glownym Stanowisku Kierowania zapewnia si¢ miejsce pracy dla calej obsady GSK
wykaz pomieszczen — wyszczeg6lniony w kolejnych dokumentach.

2. Po wprowadzeniu wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa GSK Wojta, posiada
obsad¢ — grupa operacyjna w skladzie:
1) kierownik Stalego Dyzuru,
2) dyzurny,
3) pomocnik dyzurnego.

3. Kierownik Stalego Dyzuru wykonuje zadania zgodnie z Instrukcjg dzialania
stalego dyzuru, ponadto:

1) wykonuje zadania z zakresu planowania, koordynowania i realizacji zadan przez
Glowne Stanowisko Woijta,

2) wykonuje procedury przestrzeganie zasad i trybu obiegu informacji dotyczace;
gotowosci organu do podjecia zadan 1 ich realizacji,

3) nadzoruje wykonywanie procedur organizacyjnych stuzgcych do zorganizowania:
a) zywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku,
b) zabezpieczenia medycznego,
¢) transportu oraz obshugi pojazdow i urzadzen technicznych,
d) zaopatrywania w paliwa i materialy eksploatacyjne,
e) ostony kontrwywiadowczej,
f) punktow zabiegow specjalnych,

4. Dyzurny wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dzialania Statego Dyzuru, ponadto:
1) nadzoruje realizacj¢ przedsigwzi¢é zgodnie z dokumentacjg przemieszczenia i
zapewnienia warunkow funkcjonowania Wojta na GSK,

2) przekazuje decyzje upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa
oraz przekazuje wiasciwym organom informacje o stanie sit uruchamianych podczas
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, w tym przekazywanie (przyjmowanie i
wysylanie) meldunkow oraz informacji do Starostwa,

3) prowadzi sprawne dzialania majace na celu przekazywanie otrzymanych zadan,
polecefi lub wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Wojta,

4) prowadzi nasluch i przyjmuje sygnaty ostrzegania o zagrozeniu,

5) zbiera informacje o aktualnym miejscu przebywania Wojta,

6) czuwa nad utrzymaniem w sprawno$ci Srodkéw lfacznosci znajdujgcych sie w
dyspozycji GSK, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usuniecia,

7) przekazuje zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, srodki {gcznosei i wyposazenie
pomieszczen.

5. Pomocnik dyzurnego wykonuje zadania zgodnie z Instrukcjg dzialania Stalego Dyzuru,
ponadto:
1) wykonuje czynnosci zwigzane ze zbieraniem informacji o sytuacji na terenie urzedu,
a szczegolnie o sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz wymagajgcych niezwlocznego
podjecia decyzji w zakresie organizacji wykonania zadafi obronnych i usuwania



ewentualnych klesk zywiolowych,
2) nadzoruje wykonywanie planu weryfikacji przydziatu obiektow budowlanych oraz
monitorowania nalezytego ich utrzymania przez kolejnych uzytkownikow.

6. Warunki techniczne i standardy wyposazenia GSK, a w szczegdlnosci infrastruktura
techniczna i wyposazenie, powinny umozliwia¢ efektywne wypelnianie zadan zespolow,
z zachowaniem cigglosci ich dzialania i wymiany informacji podczas pracy oraz
mozliwosci pracy w przypadku braku zasilania zewnetrznego, wystapienia awarii lub
uszkodzenia systeméw lgcznosci.

7. Warunki techniczne do pracy zespoléw, o ktorych mowa w rozdziale 3 pkt. 1 i 2,
Zapewniajg pomieszczenia:
1) operacyjne do pracy dla Wojta i GSK,
2) stanowisko dyspozytorskie oraz stanowiska pomocnicze dla shuizb dyzurnych
w liczbie niezbednej do realizacji zadan, w tym dwa stanowiska dla Stalego Dyzuru
Wojta w podwyzszonych stanach gotowosci obronnej panstwa,
3) zaplecza socjalnego, sanitarnego i technicznego.

8. Wykonywanie zadan nalozonych na GSK Wojta wykonuje si¢ w czterech plaszczyznach:
1) komunikacyjnej,
2) informacyjnej,
3) technologicznej,
4) organizacyjne;.

9. Dyzurny w ramach zmiany przyjmujacej dyzur wykonuje nastepujace czynnosci:

1) pobiera dokumentacje¢ Stalego Dyzuru, Glownego Stanowiska Kierowania
zgodnie z zamieszczonym w niej opisem dokumentdw,

2) przyjmuje wyposazenie pomieszczenia, w ktérym pelniony bedzie dyzur zgodnie
Z opisem,

3) zapoznaje si¢ z ,Instrukcjg Stalego Dyzuru”, ,Instrukcjg Glownego Stanowiska
Kierowania™ oraz zapoznaje pozostale osoby zmiany dyzurej i przystepuje do
pracy,

4) zapoznaje si¢ z aktualng sytuacjg, w tym o miejscu pobytu Wojta,

5) sprawdza poprawnosci funkcjonowania technicznych srodkéw lacznoscei i nawiazuje
lacznod¢ z stuzbami dyzurnymi:

a) organoéw nadrzednych,
b) organéw wspoldzialajgcych,

6) sprawdza stan dyzurnych srodkéw transportowych z kierowcami,

7) potwierdza podpisem fakt przyjecia dyzuru w meldunku zmiany zdajacej dyzur w
systemie stalego dyzuru wyszczegdlniajae stwierdzone braki i niedociggniecia,

8) sklada meldunek o przyjeciu dyzuru kierownikowi stalego dyzuru GSK.

10. Dyzurny w ramach zmiany zdajacej dyzur wykonuje nast¢pujgce czynnosci:

1) sporzadza w formie pisemnej meldunek z przebiegu dyzuru pelionego w
systemie statego dyzuru,

2) zapoznaje zmiang przyjmujgcg dyZur z sytuacjg na terenie gminy oraz z otrzymanymi
zadaniami,

3) przekazuje zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zatatwione i wskazuje
sposob ich zalatwienia,

4) informuje zmiane przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Wojta oraz wydanych przez
niego dyspozycjach.



IV. OBOWIAZKI OSOB FUNKCYJNYCH SLUZBY DYZURNEJ
GLOWNEGO STANOWISKA KIEROWANIA WOJTA W STALEJ
SIEDZIBIE

§4

1. Kierownik Stalego Dyzuru podlega bezposrednio Wojtowi i jest przelozonym calej
zmiany dyzurnej GSK w stalej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy.

2. Kierownik Statego Dyzuru odpowiada za:

1) organizacj¢ i prawidlowe funkcjonowanie stuzby dyzurnej GSK,

2) zabezpieczenie rozwijania GSK w zapasowym miejscu i jego funkcjonowanie do
czasu przemieszczenia grupy operacyjnej,

3) nadzor nad utrzymaniem wlasciwego stanu technicznego sprzetu specjalistycznego
1 technicznego przydzielonego na GSK,

4) zgrywanie wszystkich sit 1 Srodko6w uczestniczacych w rozwijaniu systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym,

5) funkcjonowanie 1  efektywne  wykorzystanie posiadanego  sprzgtu
automatyzowanegosystemu kierowania, informatycznego i srodkéw lacznosci,

6) organizacje obiegu informacji i dokumentéw pomig¢dzy stanowiskami Urzedu
Gminy i organéw, dla ktorych Wojt jest organem wiodacym.

3. Do podstawowych obowigzkow kierownika Stalego Dyzuru nalezy:

1) kierowanie i organizowanie pracy zmiany dyzurnej GSK Urzgdu Gminy,

2) planowanie, koordynowanie i analiza podstawowych przedsigwzig¢ Urzedu Gminy,

3) sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotyczgcych przygotowania i
zabezpieczenia funkcjonowania GSK,

4) realizacja zadan zleconych przez Wojta,

5) kierowanie przygotowaniem Urzedu i organow wspdluczestniczacych do wykonania
czynnos$ci zwigzanych z osigganiem podwyzszonych stanow gotowosci obronnej
panstwa i zadafn mobilizacyjnych,

6) utrzymywanie wspdlpracy z jednostkami i instytucjami wojskowymi oraz organami
administracji rzadowej 1 samorzadowej, a takze organizacjami spolecznymi
w zakresie problematyki zleconej przez Wéjta,

7) nadzorowanie realizacji zadan przez osoby funkcyjne i samodzielne stanowiska,

8) wydawanie polecen dyzurnemu i pomocnikowi dyzurnego w sprawach zwiazanych
z pehieniem shuzby dyzurne;j,

9) okreslanie kierunkow 1 sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem, rozbudowa,
funkcjonalnoscig 1 modernizacja pomieszczen GSK,

10) organizowanie pracy GSK /przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu dyzuru,
udzielanie instruktazu, kontrola/,

11) utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji GSK,

12) opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla Wéjta,

13) systematyczne szkolenie sktadu osobowego GSK Woita,

14) zabezpieczanie w miar¢ potrzeb sSrodkéw materialowych 1 technicznych
niezbednych do wlasciwego funkcjonowania GSK Wojta,



GSK Woita,

16) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisoOw bhp i ppoz. przez obsade
osobowg GSK,

17) wspolpraca z Komendantem Policji w zakresie ochrony 1 obrony GSK w stalej

siedzibie.

. Dyzurny podlega bezposrednio kierownikowi Stalego Dyzuru.

. Dyzurny odpowiada za funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprzetu
zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego i srodkéwlacznosci,
organizacj¢ obiegu informacji i dokumentow pomiedzy stanowiskami Urzedu Gminy i
organami, dla ktérych Wéjt jest organem wiodgcym.

. Do podstawowych obowigzkow dyzurnego nalezy:

1) po powiadomieniu przez dyzurnego Stalego Dyzuru o wprowadzeniu podwyzszonego
Stanu gotowosci obronnej panstwa, natychmiastowe stawienie si¢ na stanowisku
kierowania 1zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja,

2) stala znajomos¢ miejsca pobytu Wojta,

3) utrzymywanie w sprawnosci technicznej srodkow tacznosci,

4) wyznaczenie zadan dla pomocnika dyzurnego 1 kierowanie jego praca,

5) dokfadna znajomos¢ struktury gminnego systemu kierowania i systemu statych
dyzuréw oraz jego uruchamianie w oparciu o opracowane w tym celu dokumentacje,

6) umiejetnos¢  obshugi technicznych s$rodkéw wspomagania decyzyjnego i
technicznych srodkow tacznosci,

7) prowadzenie dokumentacji stanowiska kierowania, a na zakonczenie dyzuru
Sporzadzenie meldunku z jego przebiegu,

8) sporzadzanie meldunkow, analiz 1 informacji dla Wéjta (ewentualny nadzor nad ich
sporzadzaniem),

9) w czasie prowadzenia rozmow za pomoca technicznych srodkéw lacznosci i
prowadzonej korespondencji, przestrzegac¢ i czuwaé nad przestrzeganiem przepisow
o0 ochronie informacji niejawnych,

10) w przypadku powstania pozaru postepowac zgodnie z instrukcjg p.poz.

. Pomocnik dyzurnego podlega bezposrednio dyzurnemu.

. Pomocnik dyzurnego odpowiada za funkcjonowanie i1 efektywne  wykorzystanie
posiadanego sprzetu zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego i
srodkéw lgcznosci, przekazywanie informacji i dokumentéw pomigdzy stanowiskami
Urzedu Gminy i organami, dla ktérych Wéjt jest organem wiodgcym.

. Do podstawowych obowigzkéw pomocnika dyzurnego nalezy:

1) po powiadomieniu przez dyzurnego stalego dyzuru o wprowadzeniu podwyzszonego
stanu gotowosci obronnej panstwa, natychmiastowe stawienie si¢ na stanowisku
kierowania 1zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja,

2) realizowaé zadania nalozone przez dyzurnego,

3) umiejetnosé obstugi technicznych $rodkéw wspomagania decyzyjnego i technicznych

srodkéw lacznoscei,

4) w czasie prowadzenia rozmoOw za pomocg technicznych $rodkéw Igcznosci,
przestrzegaé przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

5) w przypadku powstania pozaru postgpowac zgodnie z instrukcja p. poz.,

6) czasowe opuszczenie miejsca pelnienia dyzuru mozliwe jest tylko za zgoda



dyzurnego.

§5
1. W przypadku otrzymania sygnatu o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania

lub informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych siltami
przyrody lub awarig obiektow technicznychnalezy powiadomi¢:

1) Wojta Gminy,

2)Sekretarza Gminy

3)Inspektora na samodzielnym stanowisku ds. obrony cywilnej.

2. Dyzumi nie moga opuszcza¢ miejsca pelnienia stuzby bez zgody kierownika
Stalego Dyzuru lub osoby jego zastepujacej.

§6

ek

Zmiana pelnigca stuzbe nosi identyfikator z napisem: ,,STALY DYZUR”.
. Tryb spozywania positkow oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego dyzuru.

Prawo wstepu do pomieszczen stanowiska kierowania (Stalego Dyzuru) majg osoby
wymienione w zalaczniku Instrukcji Statego Dyzuru.

Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywa¢ na zmiane w pomieszczeniu
Statego Dyzuru.

5. Shuzba dyzurna moze korzysta¢ z pomocy medycznej:
1) w razie niedyspozycji chorobowej - z pomocy lekarskiej,
2) w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze srodkéw opatrunkéw znajdujacych sie
W apteczce pierwszej pomocy z pomieszczenia Stalego Dyzuru,
3) wnaglych  przypadkach choroby dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe

(tel. alarmowy 999 lub 112) i powiadamia odpowiedzialnego za organizacje i
funkcjonowanie Stalego Dyzuru.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§7

1. Calos¢ dokumentéw GSK i Stalego Dyzuru przechowuje sie w oddzielnej teczce wlasciwie
opisanej w odpowiednio zabezpieczonej szafie na stanowisku pracy pelnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych,

Organizacja ochrony przeciwpozarowej odbywa si¢ zgodnie z Instrukcja bezpieczefistwa
pozarowego w Urzedzie Gminy Zolynia

2




Zalgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 51/2016
Wojta Gminy Zolynia z dnia 30.12.2016 r.

, REGULAMIN
GLOWNEGO STANOWISKA KIEROWANIA
WOJTA GMINY ZOLYNIA

w systemie kierowania bezpieczenstwem narodowym
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Gléwnego Stanowiska Kierowania, zwany dalej ,,GSK” okresla zadania oraz zasady
jego funkcjonowania.

§2

Glowne Stanowisko Kierowania dziata na podstawie:

1.

2.

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004r w sprawie przygotowania
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz.U. Nr 98 poz. 978 z pézn. zm.),
Zarzadzenia Nr 149/2016 Wojewody Podkarpackiego z dnia 6 wrzesnia 2016r. w sprawie
organizacji i przygotowania stanowisk kierowania w systemie kierowania bezpieczenstwem
narodowym na czas  zewngtrznego  zagrozenia  bezpieczenstwa  panstwa
i wojny,

Zarzadzenia Nr 51/16 Wojta Gminy Zoltynia z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie
organizacji Glownego Stanowiska Kierowania Wojta w czasie pokoju w razie
wewngtrznego lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie
wystapienia dzialan terrorystycznych lub innych szczegolnych zdarzen, a takze w czasie
wojny.

§3

Cel organizacji Gléwnego Stanowiska Kierowania (GSK) Wéjta Gminy Zotynia:

1.

Glownym celem organizacji GSK jest zapewnienie cigglosci podejmowania decyzji
i dzialan dla utrzymania bezpieczenstwa narodowego oraz realizacji zadan wynikajacych z
Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy Zotynia w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w ramach systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym.

Stanowisko kierowania zapewnia:

1) Lacznos¢ z przelozonymi, ze wszystkimi komoérkami Urzedu, z podleglymi
i nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi, z sgsiednimi gminami a takze ze
stanowiskiem kierowania Starosty Lancuckiego i Wojewody Podkarpackiego.

2) Mozliwos¢ kierowania procesem realizacji zadan zawartych w Planie Operacyjnym
Gminy.

3) Ciagle 1 terminowe przygotowanie informacji potrzebnych Woéjtowi Gminy.

4) Przygotowanie okreslonego planu dzialania oraz opracowania niezbednych dokumentow
w procesie kierowania.

5) Sprawne kierowanie podlegltymi jednostkami organizacyjnymi.

6) Przygotowanie oraz przesytanie meldunkéw i sprawozdan do Starosty Lancuckiego.

7) Prowadzenie rozpoznania i analiz¢ informacji rozpoznawczych ze wszystkich
dostepnych zrodet.

8) Koordynacje potrzeb zabezpieczenia logistycznego.

9) Kontrolg realizacji zadan.



§4
Zadania realizowane w ramach Gléwnego Stanowiska Kierowania:

1. Uruchomienie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa procedur
wynikajgcych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Zolynia w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czasu wojny.

2. Przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie okreslonych zadan
wynikajgcych z POF Gminy Zotynia oraz przekazywania wlasciwym organom informacji o
stanie realizacji poszczegolnych zadan.

§5

1. Miejscem Glownego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy w stalej siedzibie jest budynek
Urzedu Gminy Zotynia, ul. Rynek 22, 37-110 Zotynia.
2. Stanowisko kierowania podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

§6
Zasady uruchamiania Gléwnego Stanowiska Kierowania:

1. Gléwne Stanowisko Kierowania uruchamia si¢ na polecenie Wojewody Podkarpackiego.

2. Uruchomienie GSK w Urzgdzie Gminy moze nastapi¢ po decyzji os6b majgcych ustawowe
kompetencje do podwyzszania gotowosci obronnej panstwa. Dla celow szkoleniowo-
treningowych i ¢wiczen (w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa) GSK uruchamiany
jest Zarzadzeniem Wdjta lub osoby przez niego upowaznione;j.

3. Odpowiedzialnym za organizacj¢ i funkcjonowanie GSK w Urzedzie jest Sekretarz Gminy.

IL. STRUKTURA I PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK
ORGANIZACYJIJNYCH GLOWNEGO STANOWISKA KIEROWANIA

§7

1. Glowne Stanowisko Kierowania to odpowiednio przygotowane i wyposazone miejsce, W
ktorym rozmieszcza si¢ organ administracji publicznej (lub jego czgs¢) wraz z elementami
zabezpieczenia. W czasie dzialan Urzad (lub jego czg$¢) moga by¢ rozmieszczone w swojej
state] siedzibie lub zapasowym miejscu pracy, z ktérego Wojt kieruje podleglymi mu
strukturami, organizuje i koordynuje ich wspoldzialanie. Gléwne Stanowisko Kierowania
stanowi podstawowe miejsce pracy Wojta oraz tej czgsci Urzedu, ktéra jest niezbedna do
realizacji zadan obronnych.

2. Glowne Stanowisko Kierowania przeznaczone jest do bezposredniego kierowania podleglymi
i nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi. Praca na nim prowadzona jest w systemie
dwuzmianowym.

3. Struktura organizacyjno — funkcjonalna Glownego Stanowiska Kierowania tworzona jest na
bazie pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Zolyni.



STRUKTURA GLOWNEGO STANOWISKA KIEROWANIA WOJTA

ZESPOL KIEROWANIA
Gabinet Obronny
Wéjta
WEZEL LACZNOSCI GRUPA LOGISTYCZNA
Grupa Ostrzegania i GRUPA OPERACYJNA
Alarmowania
BIURO INFORMACJI
NIEJAWNYCH
§8

1.

Zespot kierowania — Gabinet Obronny Wojta, to zesp6t skiadajacy sie z grup zadaniowych
odpowiednio zorganizowanych lub pojedynczych 0s6b majgcych wyraznie okreslone relacje
podporzadkowania, uprawnienia, odpowiedzialno$ci, ogélne zasady dziatania, a takze
okreslone procedury dziatania. Gabinet Obronny Wodjta jest zasadniczym elementem
Gléwnego Stanowiska Kierowania Wojta odpowiedzialnym za planowanie, organizacje
dziatafi i kierowanie Gming w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

2. Zasadnicze zadania Gabinetu Obronnego Woijta:

1) zapewnienie przeptywu informacji wewnatrz GSK i pomigdzy SK organéw
zewngtrznych;

2) ciggle zbieranie informacji o funkcjonalnym potencjale gospodarczym gminy;

3) stale analizowanie aktualnych mozliwosci gospodarczo-ekonomicznych gminy;

4) uaktualnianie bazy danych o zagrozeniach;

5) zapewnienie 24—godzinnych dyzuréw w Stalym Dyzurze Wéjta Gminy;

6) zabezpieczenie teleinformatyczne, w tym w zakresie lgcznoéci wewnetrznej
1 zewngtrzne;j;

7) zabezpieczenie zapaséw Srodkéw materiatowych i technicznych;

8) ustalanie faktycznych potrzeb ludnosci poszkodowanej w celu udzielenia pomocy
socjalno-bytowej oraz medyczne;;

9) koordynowanie przeptywu wiadomosci dla mediow;

10) zbieranie wiadomosci o sytuacji spotecznej w obszarze dzialan.



3. Wezel lacznosci to zespél sil i srodkow technicznych, wyznaczeni pracownicy, zapewniajgcy
Wéjtowi przeptyw wiadomosci wewnatrz gldwnego stanowiska kierowania oraz 1gcznosc z
jednostkami nadrzednymi oraz podleglymi i podporzadkowanymi.

4, Grupa logistyczna - sg to wyznaczeni pracownicy - organizuje wszechstronne zabezpieczenie
funkcjonowania Gléwnego Stanowiska Kierowania (medyczne, transportowe, zaopatrywania
w paliwo i artykuly zywnosciowe).

5. Biuro informacji niejawnych zapewnia bezpieczenstwo obiegu dokumentéw i informacji
niejawnych na Gléwnym Stanowisku Kierowania.

I11. OBIEG INFORMACJI NA GEOWNYM STANOWISKU KIEROWANIA

§9

1. Kierowanie pozamilitarng obrona gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny realizowane bedzie przez Wéjta Gminy Zolynia a
ze stanowiska kierowania znajdujacego sie w Dotychczasowym Miejscu Pracy (DMP).

2. Obieg informacji zapewnia si¢ dla potrzeb Wojta Gminy poprzez zbieranie, przechowywanie,
przetwarzanie oraz sprawne przetwarzanie informacji organom
i podlegtym komérkom organizacyjnym rozmieszczonym na stanowiskach kierowania oraz
przekazywanie zadan podleglym ogniwom wykonawczym.

3. W obiegu informacji przekazywanie sygnalow alarmowania, ostrzegania i powiadamiania
objete jest priorytetowo.

4. Wymiang¢ informacji migdzy komérkami organizacyjnymi prowadzi si¢ niezwlocznie po ich
otrzymaniu. Do przekazywania tych informacji wykorzystuje si¢ techniczne Srodki fgcznoscei
przewodowej i bezprzewodowej oraz informatyczne systemy lgcznosei, a takze kontakty
bezposrednie miedzy zainteresowanymi przedstawicielami komorek organizacyjnych.

IV. PELNIENIE SLUZBY NA GLOWNYM STANOWISKU KIEROWANIA
§10

W celu utrzymania cigglosci przekazywanie decyzji Wojta w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan ujetych w Planie Operacyjnym funkcjonowania Gminy, a wynikajacych
z wprowadzenia stanu gotowosci obronnej panstwa czasu wojny utrzymuje si¢ Staly Dyzur,
ktory realizuje nastepujace zadania:

1. uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczefistwa panstwa procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;

2. przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa;

3. zapewnienie przekazywania decyzji Wojewody Podkarpackiego oraz innych
uprawnionych organéw w zakresie uruchamiania realizacji zadan ujetych w ,.Planie
operacyjnym funkcjonowania Gminy Zolynia w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’;

4. powiadomienie pracownikéw Urzedu o zagrozeniach oraz o obowiazku niezwlocznego
stawienia sie we wskazanym miejscu — zgodnie z planem powiadamiania;

5. utrzymanie w ramach wspoldzialania, tgcznosci ze stalymi dyzurami wszystkich
jednostek zewnetrznych wspoldziatajacych z Urzgdem w realizacji zadan operacyjnych;



6. przyjmowanie, ewidencjonowanie i natychmiastowe przekazywanie sygnalow
1 decyzji dotyczacych podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, gotowosci
w zakresie obrony cywilnej, $wiadczen na rzecz sit zbrojnych, a takze alarmowania
w  ramach powszechnego ostrzegania oraz o zagrozeniach ekologicznych
i katastrofach;

7. ewidencjonowanie i przekazywanie do WBiZK PUW meldunkéw i wiadomosci.

V. ZASADY ROZWIJANIA, FUNKCJONOWANIA I PRZEMIESZCZANIA URZEDU
NA ZAPASOWE MIEJSCE PRACY (ZMP)

§11

1. Polecenie (sygnal) dotyczace rozwijania wojennego systemu kierowania, a w tym,
Glownego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Zotynia przekazywane jest Wojtowi
z Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego Podkarpackiego Urzedu
Wojewodzkiego.

2. W swojej stalej siedzibie Glowne Stanowisko Kierowania rozwija si¢ w oparciu o budynek
Urzedu Gminy.

3. Zapoczgtkowanie rozwinigcia Glownego Stanowiska Kierowania Wojta stanowi
uruchomienie pracy Statego Dyzuru.

4. Gléwne Stanowisko Kierowania Wojta rozwija sie¢ w stanie gotowosci obronnej pafistwa
czasu wojny.

5. Rozwijaniem Gléwnego Stanowiska Kierowania Wéjta kieruje Zastepca Wojta lub inna
upowazniona przez Wojta osoba.

§12

W celu zapewnienia sprawnego rozwijania i funkcjonowania GSK Woijta realizuje sic

przedsigwziecia:

1. W stanie stalej gotowosci obronnej panstwa w Urzedzie Gminy Zolynia realizuje sig
przedsigwzigcia zapewniajgce rozwinigeie Systemu Kierowania Wéjta Gminy;

1) Uaktualnia si¢ Plan operacyjny funkcjonowania Gminy Zolynia w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz inne dokumenty
planistyczne.

2) Utrzymuje si¢ w gotowosci do dziatania stan osobowy oraz zaplecze techniczne w celu
przystgpienia do rozwinigcia poszczegolnych ogniw Systemu Kierowania Wéjta Gminy.

3) Utrzymuje si¢ obronny system facznosci w gotowosci do przyjecia i przekazania
sygnatéw, w tym zadan zawartych w POF Gminy Zotynia.

2. W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu:

1) Uaktualnia si¢ regulamin organizacyjny funkcjonowania Urzedu Gminy Zolynia
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2) Przygotowuje si¢ do rozwinigcia Druzyng Wykrywania i Alarmowania (DWA).

3) Uruchamia sig¢ Staty Dyzur Wojta Gminy Zotynia.

4) Wzmacnia si¢ ochrone Urzedu.

5) Uaktualnia si¢ dokumentacje, przygotowuje si¢ niezbedne sily i srodki do
przemieszczenia Urzedu na Zapasowe Miejsce Pracy (ZMP).

3. W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny:



1) Rozwija si¢ Gléwne Stanowisko Kierowania Wdjta w swojej stalej siedzibie.

2) Podejmuje si¢ czynnosci organizacyjno-techniczne przygotowujgce przejécie na
Zapasowe Migjsce Pracy.

3) Wprowadza si¢ strukture organizacyjng urzedu zgodnie z regulaminem funkcjonowania
Urzedu Gminy Zolynia w warunkach zewnetrznego zagrozenie bezpieczefstwa panstwa
1 w czasie wojny.

4) Realizuje sie przedsi¢ewzigcia ujete w formie zadan operacyjnych okreslone w POF
Gminy Zolynia.

§13

Zapasowe Miejsce Pracy rozwijane jest poza stalg siedzibg Wojta w budynku Domu Kultury w
Zolyni, 37-110 Zotynia, ul. Smolarska 1 tel. 17 2243061.

§ 14

Przygotowanie Zapasowego Miejsca Pracy obejmuje:

1.

8]

Opracowanie dokumentacji zwigzanej z przemieszczeniem 1 zapewnieniem warunkéw do
funkcjonowania Urzedu w ZMP.

Utrzymanie stanu technicznego oraz modernizacje¢ infrastruktury w czasie pokoju.
Wyposazenie w urzadzenia tagcznosci.

Wyposazenie w urzadzenia techniczne i sanitarne oraz sprzet biurowy i kwaterunkowy
niezbedny do pracy i odpoczynku.

Ochrong na oddzialtywanie srodkéw rozpoznania i razenia przeciwnika.

Zorganizowanie zywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku, zabezpieczenia
medycznego, transportu oraz obstugi pojazdow i urzadzen technicznych, zaopatrywania w
paliwa i materialy eksploatacyjne, zorganizowanie systemu powiadamiania i alarmowania o
zagrozeniu z powietrza oraz o skazeniach i zakazeniach.

Szkolenie pracownikow zapewnigjacych utrzymanie ZMP i GSK w gotowosci do ich

uruchomienia.
§ 15

Praca na Zapasowym Miejscu Pracy trwa w systemie calodobowym. Jej ciagto$é zapewnia

si¢ przez wprowadzenie zmianowego systemu pracy.
Zmiany na ZMP odbywajg si¢ co 12 godzin. Pierwsza zmiana (dzienna) trwa od godz. 7:30

do 19:30. Druga zmiana (nocna) trwa od 19:30 do 7:30.

§ 16

Na polecenie Wdjta Gminy przemieszczenie obsady GSK na ZMP organizuje osoba
upowazniona przez Wojta i jest ona bezposrednim wykonawca tego przedsigwzigcia.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§18

Regulamin Gtéwnego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Zotynia w systemie
kierowania bezpieczenstwem narodowym na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa 1 wojny jest aktem normatywnym, ktéry wprowadza Wojt w celu



zapewnienia cigglosci podejmowania decyzji i dzialan dla utrzymania bezpieczefistwa
narodowego, w tym realziacji zadan operacyjnych.

2. Bezposredni nadzér nad caloksztaltem dziatalnosci GSK sprawuje Wéjt Gminy i jest
przelozonym wszystkich pracownikéw znajdujacych sie na GSK.



I.  WYPOSAZENIE STANOWISK DYSPOZYTORSKICH 1
STANOWISK POMOCNICZYCH DLA SLUZBY DYZURNEJ

Stanowisko dyspozytorskie i stanowiska pomocnicze sa wyposazane standardowo w:

1) urzadzenia laczno$ci przewodowej i bezprzewodowej z podmiotami uwzglednionymi w
Planie zarzadzania kryzysowego zapewniajace ich alarmowanie, dysponowanie i
wspoldzialanie, a takze zapewniajace przekazywanie informacji kierujacym dzialaniami w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiolowe] lub ich usunigcia oraz system igcznosci na potrzeby
kierowania bezpieczenstwem narodowym, ze szczegdlnym uwzglednieniem podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa w gminie,

2) system teleinformatyczny kompatybilny z systemami funkcjonujacymi w kazdym =z
pozostalych zespotéw oraz procedury gromadzenia, analizowania i opracowywania informacji
dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych w oparciu o baz¢ danych sil i srodkow

wojewddztwa, powiatu, gmin,

3) mapy operacyjne standardowe i cyfrowe oraz specjalistyczne oprogramowanie prognostyczno
- planistyczne, a takze dokumentacj¢ i procedury dla gminy oraz priorytety w zakresie
przekazywania informacji i decyzji zgodnie z § 6 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21
wrzesnia 2004 r. oraz procedury przekazywania informacji i decyzji na potrzeby wykonywania
zadan obronnych.

4) system uruchamiania ostrzegania i alarmowania ludnosci oraz system na potrzeby
informowania, ostrzegania i powiadamiania o zdarzeniach i podjetych decyzjach dotyczacych
systemu obronnego panstwa i jego elementow w oparciu o system wykrywania i alarmowania.



II. WYPOSAZENIE STANOWISKA KIEROWANIA WOJTA

Wykonywanie zadan nalozonych na Stanowisko Kierowania Wéjta wymaga odpowiedniego
zabezpieczenia. Zabezpieczenie SK wykonuje si¢ w czterech plaszcezyznach:

- komunikacyjnej,

- informacyjnej,

- technologicznej,

* organizacyjne;j.

1. Plaszezyzna komunikacyjna

Plaszczyzna komunikacyjna to lacznosé, systemy elektronicznej wymiany danych oraz
komunikacja glosowa za pomoca technicznych $rodkéw lacznosci. Plaszczyzna ta zapewnia
dwukierunkowg niezawodng laczno$¢ odporng na zakiécenia w relacji Stanowisko
Kierowania Wojta — Stanowisko Kierowania Starosty i Wojewody, SK strazy na terenie
Gminy Zotynia.

Plaszczyzna komunikacyjna opiera si¢ na lacznosei radiowej, telefonicznej przewodowej i
bezprzewodowej, a takze na komunikacji komputerowe;.

Lacznos¢ radiowa to radiotelefony z odpowiednimi parametrami technicznymi. Najlepiej
sprawdzajgcy si¢ system komunikacji w sytuacjach kryzysowych. Podsystem }acznosci
radiotelefonicznej shuzy do wymiany informacji ze Starostwem Powiatowym w Lancucie i
sgsiednimi gminami.

Jako podstawowy sposob tgcznosci wykorzystywana jest tacznosé telefoniczna przewodowa z
wykorzystaniem centrali bedacej w dyspozycji Urzgdu Gminy. Podstawowe numery to:

I1 II stanowisko dyspozytorskie stuzby dyzurnej oraz kierownik Statego Dyzuru
Lacznos¢ telefoniczna bezprzewodowa jest realizowana poprzez telefony komorkowe. Te
pierwsze z racji wykorzystywania naziemnych stacji nadawczych nie we wszystkich

zagrozeniach zdaja egzamin niezawodnosci.

Podsystem tacznosci bezprzewodowej GSM w Urzedzie Gminy:

- Wojt Gminy: Pan Andrzej Benedyk - 604080481
- Sekretarz Gminy: Pan Waldemar Natoniski - 609202394
- pracownik ds. obrony cywilnej: Pan Piotr Kuras - 606616127

Komunikacja sieciowa jest realizowana w oparciu o sie¢ wewnetrzng Urzedu Gminy Zolynia
oraz dostep do internetu. System teleinformatyczny wykorzystywany w Urzedzie Gminy
oparty jest o standardowg sie¢ LAN. W pomieszczeniu nr 200 znajduje sie gléwny serwer
informatyczny. Serwer ten wyposazony jest w modul zasilania awaryjnego (UPS). Ponadto
Stanowisko Kierowania Wéjta wykorzystuje niezalezny dostep do internetu z oddzielnymi
kontami e-mail:

urzad@zolynia.pl

pkuras@zolynia.pl

sekretarz(@zolvynia .pl

Celem zachowania kompatybilnosci =z innymi systemami pozostatych zespoléw
wykorzystywany jest system operacyjny WINDOWS 7 oraz pakiety OFFICE. Na kazdym
komputerze zainstalowane jest oprogramowanie antywirusowe ESET Endpoint Antyvirus.



2. Plaszezyzna informacyjna

Plaszczyzna informacyjna to przede wszystkim zrédla informacji, punkty docelowe jej
dystrybucji, a takze formy jej gromadzenia i prezentacji. Informacja jest podstawa w procesie
monitorowania zagrozen i podejmowania dziatan koordynacyjnych. Wéjt jako wspétczesny
menadzer funkcjonuje w deficycie czasu, dlatego informacja dla niego powinna by¢
przedstawiana w sposob graficzny (diagramy, schematy, wykresy), jak najmniej stowa
pisanego. Jest to zasada nowoczesnego wspomagania podejmowania decyzji i plaszczyzna
informacyjna powinna by¢ jej podporzadkowana. Specjalistyczne oprzyrzadowanie i
oprogramowanie systemu, zapewnia mozliwo$ci multimedialnej prezentacji danych.

Elektroniczna baza danych, wykorzystujaca zawansowang technik¢ komputerowa,
wspomagana zobrazowaniem przestrzennym i mozliwosciami jej elektronicznej dystrybucji
jest podstawowym elementem plaszczyzny informacyjnej. Baza danych wymaga stalego
pozyskiwania i aktualizowania informacji. W tym celu, w procesie pozyskiwania informacji
uwzglednia si¢ wszystkie mozliwe podmioty, a takze inne Zrodla, kazdorazowo ustala sie
sposob, czestotliwos¢ i forme przekazywania informacji.

Proces dystrybucji informacji uwzglednia mozliwo$¢ przesytania danych z terenu poprzez
lacznos¢ bezprzewodows (telefony komorkowe). W przypadku wystapienia sytuacji o
znamionach kryzysu spoleczenstwo oczekuje od administracji natychmiastowych dzialan
antykryzysowych. Jedyng drogg informowania spoleczenstwa o podjetych dziataniach sa
srodki masowego przekazu. Ludnos¢ musi by¢ informowana w sposoéb do jakiego przywykla.
Tak wiec, media w sytuacji kryzysowe] odgrywaja kluczowg role. Zachodzi konieczno$é
regularnych spotkan z przedstawicielami mediéw i przekazywanie wszelkich istotnych dla
spoteczenstwa informacji w sposéb rzetelny, bezstronny i mozliwie pelny. Nalezy unikaé
niedomoéwien, przeklaman, poéiprawd, klamstw zamierzonych lub nie§wiadomych. Nalezy
odpowiednio przygotowa¢ dziennikarzy, aby mieli oni pojecie o tym, co sie dzieje, w celu
uniknigcia manipulacji nieSwiadomie dostepng i nie powigzang ze sobg informacja.

Poprzez media nalezy stara¢ si¢ opanowa¢ emocje spoleczne, wskaza¢ wilasciwy sposob
zachowania ludnosci, np. drogi ewakuacji. punkty pomocy spolecznej itp.

W kontaktach z mediami nalezy przestrzegaé kilka zasad:

- maksymalna otwartos¢,

- brak propagandy,

- szybkos¢ informowania (przygotowaé dane, zwiezto$¢ i jednoznacznosé),

* W czasie sytuacji kryzysowej zaja¢ si¢ tylko nia,

- unikanie zamieszania i nieporozumien.

Wystepuje potrzeba ograniczania dostgpu do informacji — pozyskiwanie informacji tylko od

0s6b wyznaczonych.

3. Plaszezyzna technologiczna

Plaszczyzna technologiczna obejmuje szeroko rozumiang infrastrukture informatyczno —
informacyjna, a w niej:

SPRZET (hardware):
1) Stanowiska komputerowe sg polaczone migdzy sobg tworzac sie¢ LAN, umozliwiajaca

stabilng wspolprace. Konfiguracja poszczegdlnych zestawow w zaleznosci od potrzeb.



2) Komputerowe urzadzenia peryferyjne:
- Drukarki — formatu A-4,

3) Sie¢ komputerowa LAN obejmuje wszystkie pomieszczenia Glowne Stanowisko
Kierowania Wojta.

Oprogramowanie (software):

- standardowe oprogramowanie dajace wspolna platforme¢ wymiany informacji z innymi
podmiotami SK

- oprogramowanie proste w obstudze, szybkie w uzyskiwaniu pozadanych efektow, dajace
niewielkie mozliwosci manewru podczas analizy,

- oprogramowanie sieciowe (platforma systemowa),

- oprogramowanie biurowe (np. MS OFFICE PROFESIONAL — Word, Excel, Power Point,
Pakiet Libre Office,

- oprogramowanie wymiany informacji w sieciach,

- oprogramowanie umozliwiajace dostep do istniejacych baz danych Urzedu

4. Plaszczyzna organizacyjna

Plaszczyzna organizacyjna to odpowiednia struktura SK, obsada etatowa i obowiazki
pracownikoéw. Obejmuje ona:

- precyzyjny zakres obowigzkow kazdego z pracownikow SK,

- pozyskiwanie niezbednych informacji,

- wstgpna analiza informacji (za duzo informacji doprowadza do dezinformacji),
- dystrybucja informacji,

- przeprowadzenie wstepnej analizy sytuacji,

- podjecie okreslonych krokow okreslonych procedurami reagowania,

- przedstawienie graficzne sytuacji,

- przedstawienie Wojtowi wstepnych rozwigzan,

- zabezpieczenie funkcjonowania SK,

- sporzadzanie okreslonych meldunkéw, sprawozdan itp.,

- zabezpieczenie kancelaryjne Urzedu po godzinach pracy.

Staly Dyzur Wojta funkcjonuje na podstawie zarzadzenia Nr 210/14 Woéjta Gminy
Zotynia z dnia 31 grudnia 2014 r, w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania
statego dyzuru Wojta Gminy Zotynia na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Staty dyzur, jako element Stanowiska Kierowania zapewnia Wojtowi funkcjonowanie

w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem panstwa w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa. Stanowisko Kierowania realizuje zadania wynikajgce z faktu pelnienia
przez Wojta funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy w zakresie informowania, ostrzegania i
alarmowania ludnosci, a takze zapewnienia obiegu informacji z Szefem Obrony Cywilnej
Wojewodztwa Podkarpackiego, a takze Szefami Obrony Cywilnej Gmin i Powiatu
Lancuckiego.
Staly dyzur, jako element Stanowiska Kierowania jest komorka organizacyjng opartg na
pracownikach Urzedu Gminy, ktéra jest uzupelniana zgodnie z procedurg wewnetrzng o
imiennie wyznaczonych pracownikow Urzgdu Gminy, podlegajg oni systematycznym
szkoleniom, ktérymi kieruje kierownik Stalego Dyzuru.



W sytuacjach wymagajacych zintensyfikowania prac Statego Dyzuru w uzgodnieniu z
Wéjtem organizuje zmianowa prace Stalego Dyzuru w pelnej obsadzie. Strukturg
organizacyjna
zawiera Instrukcja dzialania statego dyzuru.

W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu praca zmianowa GSK z
zapewnieniem funkcjonowania:

1) Gminny Zespol Zarzadzania Kryzysowego
2) Grupa Operacyjna
3) Grupa Ostrzegania i Alarmowania

W stanie gotowos$ci obronnej panstwa czasu wojny praca zmianowa GSK z

zapewnieniem funkcjonowania:

1) Gabinetu Obronnego Wojta,

2) Grupy Operacyjnej,

3) Grupy Ostrzegania i Alarmowania,
4) Grupy Logistyki

Skiad grup ustala sie stosownie do potrzeb i realizowanych zadan sposréd pracownikow
Urzedu Gminy. Wszyscy pracownicy GSK muszg biegle postugiwaé si¢ sprzetem
komputerowym i technicznym bedacym na wyposazeniu GSK. Musza zna¢ i umie¢
postugiwaé si¢ oprogramowaniem komputerowym, m.in. Excel, Word, a takze mapa cyfrowa.
Te i inne umiejetnosci pracownicy bedg nabywaé poprzez odpowiednie szkolenie i treningi.
Szczegblnie wazne jest odpowiednie przygotowanie dyzurnych, gdyz to oni bedg przyjmowac
jako pierwsi sygnaly i jako pierwsi podejmowaé bedg odpowiednie dzialania okreslone w
procedurach, zgodnie z ,,Planem Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Zolynia na czas
zewnetrznego zagrozenia i wojny”, ,Instrukcja Stalego Dyzuru ™ i ., Instrukcjg GSK ™.
Zalozenia lokalowe:

W celu poprawnego funkcjonowania GSK przygotowane sg funkcjonalnie rozplanowane
pomieszczenia 10, 8§ oraz pomieszczenie socjalne. Pomieszczenia te spelniajg nizej

wymienione warunki:

1) usytuowanie na jednej kondygnacji, tak aby mozliwe bylo ograniczenie dost¢pu osob
postronnych do pomieszczen GSK,

2) kontrolowany dostep do pomieszczen GSK,

3) zabezpieczenie okien przed wlamaniem i penetracjg z zewnatrz,

4) zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektu,

5) nalezy wyroznié¢ nastepujace pomieszczenia SK:

- sala operacyjna, pomieszczenie stuzby dyzurnej — pokéj nr 201 (stanowiska dyzurnych i
stanowiska grup: operacji, ostrzegania i alarmowania, logistyki),

- pomieszczenie pracy dla wojta — gabinet Wojta — 101 (sala z przeznaczeniem dla Gabinetu
Obronnego Wojta),

- zaplecze socjalne — (pomieszczenie socjalno-bytowe, kacik do przygotowania i spozywania

positkow, szafy itp.).



III.  WYKAZ 0SOB MAJACYCH PRAWO WSTEPU
DO POMIESZCZEN GSK
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V. ZABEZPIECZENIE ZYWNOSCI

Lp Nazwa firmy Ilo$¢ oséb Ilosé Sposob
posilkéw zaopatrzenia
1 | Restauracja "Pod Aniotami”
3 Dowoéz do GSK
ze zmiany z SD
VI. ZABEZPIECZENIE W MATERIALY PEDNE I OBSLUGA
TECHNICZNA POJAZDOW
Lp | Rodzaj paliwa Zrédlo Sposéb Wyznaczona
zaopatrzenia zaopatrzenia stacja Uwagi
remontowa
1. Stacja Paliw Ushugi
1 Benzyna ROJA zakup Wulkanizacyjne
bezolowiowa/olej | Jan Rogowski Kaszyca Jacek
napedowy
VII. ZABEZPIECZENIE MEDYCZNE
Lp Udzielania Leczenie Transport Odpowiedzialny za
pomocy szpitalne chorych zabezpieczenie
ambulatoryjnej medyczne
1 | Pierwsza pomoc na Pracownik ds.
bazie apteczki | -—-- e gospodarczych
pomocy
2 Centrum Centrum Pojedynczy chorzy Centrum Medyczne
Medyczne Medyczne transport w Lancucie
w Lancucie w Lancucie samochodem
poradnie SZPITAL W stuzbowym
podstawowej EANCUCIE Urzedu Gminy
opieki zdrowotnej
Masowe
zachorowania —
porazenia —
pogotowie
ratunkowe

VIII. SILY OCHRONY OBIEKTU

Obiekt Urzedu Gminy w Zolyni w okresie podwyzszonej gotowosci obronnej
pafistwa chroniony bedzie przez 2 wartownikow wydzielonych ze stanu osobowego
FOC, natomiast na zewnatrz ochraniany bedzie przez sity Komendy Powiatowej
Policji w Lancucie.
Na parterze budynku w okresie podwyzszonej gotowos$ci obronnej panstwa zostanie
wprowadzony system przepustek. W tym celu Sekretarz Gminy 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 powiadamiala osoby, do ktérych petent




si¢ udaje. Wyjscie z obiektu bedzie mozliwe wowczas, gdy na przepustce znajdzie si¢
parafka pracownika, u ktorej petent przebywat.

W przypadku pracownikéw Urzedu Gminy oraz pracownikow wchodzacych w skiad
Stanowiska Kierowania wydane zostang przepustki stale. Wejscie do obiektu bedzie
mozliwe po okazaniu wartownikowi takiej przepustki.

IX. OBOWIAZKI WARTOWNIKA

1. Obserwowa¢ budynek Urzedu z zewnatrz.
2. Zwraca¢ uwage na zachowanie si¢ 0sob postronnych znajdujgcych si¢ przed
budynkiem Urzedu.
3. Nie zezwalac¢ na tworzenie si¢ zgrupowan i awantur przed budynkiem.
4. By¢ w kontakcie z Biurem Przepustek i przekazywaé tam swoje spostrzezenia,
wnioski, a w razie
koniecznosci udziela¢ pomocy obsadzie biura przepustek.
5. By¢ zorientowanym, gdzie znajduje si¢ patrol Policji.
6. Nie wpuszczaé do budynku Urzedu oséb w stanie nietrzezwym.
7. Obserwowaé budynki znajdujgce si¢ w sasiedztwie.
8. Zwraca¢ uwage i ochrania¢ okna parteru budynku.
9. Nie opuszczac¢ samowolnie wyznaczonego rejonu ochrony.

X. BIURO PRZEPUSTEK
Lokalizacja Biura Przepustek: parter budynku — biuro obshugi klienta.

OBOWIAZKI INSPEKTORA BIURA PRZEPUSTEK:

- zawiadomic¢ telefonicznie osoby funkcyjne o przybyciu do nich interesantow,

- po uzyskaniu aprobaty — wydac przepustke jednorazowa,

- interesantow kierowac do wlasciwych oséb funkeyjnych,

- dopilnowa¢, aby po zatatwieniu sprawy szybko opuszczali pomieszczenia Urzedu,

- wydane przepustki jednorazowe ewidencjonowac w ksigzce wydanych przepustek,

- czuwaé nad zachowaniem porzadku w Urzedzie,

- by¢ w kontakcie z wartownikiem na zewnatrz i reagowac na jego sygnaly,

- 0 wszelkich nieprawidlowosciach w Urzgdzie i w poblizu meldowa¢ telefonicznie

Wojtowi.

XI. ZACIEMNIANIE OBIEKTU

1. Naliczenie niezbednych ilosci sSrodkéw i materialow do zaciemnienia obiektu.
Farba

Czama 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 srodki i materialy do zaciemniania budynku Urzedu Gminy dostarczy
Firma DOMBUD Bolestaw Tolpa

Urzad Gminy zasilany jest z sieci energetycznej — Lezajsk.

Wszystkie punkty sterowania o$wietleniem zewne¢trznym w otoczeniu obiektu oraz na
terenie Gminy obslugiwane sg przez posterunek energetyczny w Lancucie ul.
Graniczna 56 — Rejon Energetyczny w Lezajsku.

XII. PRZYGOTOWANIE OBIEKTU URZEDU GMINY ZOLYNIA DO
OCHRONY PRZED SRODKAMI RAZENIA

Przygotowanie obiektu budowlanego do ochrony przed $rodkami razenia
polegalo bedzie na zaadaptowaniu pomieszczen na ukrycia przed opadem
promieniotwérczym. W budynku urz¢du istnieje mozliwos¢ zaadaptowania
pomieszczenia w piwnicy na schron. Planuje si¢ wykorzysta¢ pomieszczenia w
podpiwniczeniu na ukrycie przed opadem promieniotwérczym. Prace adaptacyjne
beda polegaly przede wszystkim na zamurowaniu okien oraz uszczelnieniu drzwi i
kanalow wentylacyjnych. Pomieszczenia korytarzy, klatki schodowej wyzszych
kondygnacji beda shuzyly jak rezerwowe zbiomiki powietrza.

Zestawienie potrzeb materiatowych:
- Cegla petna

- Klej ATLAS

- Silikon

- Uszezelki

- Pakuty

- Zbiorniki na wode 100 1

- Gwozdzie

- Folia

* Deski

XIII. WYKAZ TELEFONOW ALARMOWYCH

URZAD GMINY ZOLYNIA
1. Wojt Gminy

. Sekretarz Gminy

2
3. Szef Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego
4. Referat Ustug Komunalnych

5

. GOPS



POLICJA 997
Komenda Powiatowa Policji w Lancucie

STRAZ POZARNA 998
Komenda Powiatowa PSP Lancut

POGOTOWIE RATUNKOWE 999
POGOTOWIE GAZOWE 992
POGOTOWIE ENERGETYCZNE 991
STAC:]A SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA 17 22530 06
WLANCUCIE

POWIATOWE CENTRUM ZARZADZANIA 172253177
KRYZYSOWEGO W LEANCUCIE 669 500 181

TEL. ALARMOWY Z TELEFONOW KOMORKOWYCH 112
I STACJONARNYCH







