ZARZADZENIE Nr 3%/2012

WOITA GMINY SIECIECHOW
7 dnia 26.09.2012r.

w sprawie przygotowania Stanowiska Kierowania
w Systemie Kierowania Bezpieczenstwem Narodowym Gminy

Na podstawie § 11ust 1pkt 6 i ust. 2 pkt 2, oraz § 15 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. Nr 98, poz. 978) oraz
Zarzadzenie Nr 165 Wojewody Mazowieckiego z dnia 2 maja 2007 r. w sprawie
przygotowania  Stanowiska Kierowania ~w  Systemie  Kierowania
Bezpieczenstwem Narodowym w wojewodztwie mazowieckim.

zarzadza sig, co nastepuje:

§1
W stanie gotowosci obronnej panstwa w czasie kryzysu i wojny, w ramach
funkcjonowania Systemu Kierowania Bezpieczenstwem Narodowym w Gminie
Sieciechow w statej siedzibie Urzgdu Gminy Sieciechow ul. Rynek 16, tworzy
sie Glowne Stanowisko Kierowania Wéjta Gminy Sieciechow, zwane dalej
,,Glownym Stanowiskiem Kierowania”(GSK)

§2

W skiad Systemu Kierowania Bezpieczenstwem Narodowym Ww Gminie
Sieciechéw zwanego dalej: ,,GSK” wchodza:
1)Stanowisko Kierowania Woéjta Gminy;
2)Staty Dyzur Gminy Sieciechow.

§3

1. Gléwne Stanowisko Kierowania Wojta Gminy Sieciechow tworzy sie
w celu zapewnienia cigglosci podejmowania decyzji i bezposredniego
Kierowania dziataniami w zakresie planowania realizacji zadan
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa narodowego wynikajacych z
Panu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Sieciechow w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2. Wojt moze wydawaé polecenia wigzace kierownikom jednostek
podleglych i nadzorowanych do wykonywania zadan na obszarze gminy.



§4

1. Ustala sie nastepujaca organizacjg i zasady funkcjonowania Glownego

Stanowiska Kierowania w Gminie Sieciechow:
1)struktura  organizacyjna funkcjonowania  Glownego Stanowisko
Kierowania jest okre$lona na bazie obsady stanowisk Urzedu Gminy czasu
L, W” stosownie do potrzeb kierowania w okresie zagrozenia bezpieczenstwa
pafistwa i w czasie wojny.
2)Zasady pelnienia Statego Dyzuru okresla Zarzadzenie Wojta Gminy
Sieciechéw Nr 46/2011 z dnia 24 listopada 2011 r. w sprawie utworzenia
Systemu Statych Dyzuréw na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronne;j
panstwa oraz uruchomienia realizacji zadan ujetych w Planach
Operacyjnych.
3)W przypadku braku mozliwoséci obsadzenia Gtownego Stanowiska
Kierowania z jednoczesnym zapewnieniem Sprawnego funkcjonowania
urzedu, dopuszcza si¢ mozliwos¢ wlaczenia w sklad obsady osobowej
Glownego Stanowiska Kierowania pracownikow z innych nadzorowanych 1
podlegtych jednostek organizacyjnych nieobcigzonych realizacja zadan
obronnych.)

§5

Do gtéwnych przedsigwzigc w ramach przygotowania Gtownego
Stanowiska Kierowania nalezy:
1)wytypowanie, przygotowanie i wyposazenie pomieszczen urzgdu gminy
przeznaczonych na Gtowne Stanowisko Kierowania
2)okreslenie struktury —organizacyjnej, obsady i zasad funkcjonowania
stanowiska kierowania;
3)opracowanie dokumentacji zwiazanej z zapewnieniem warunkow do
funkcjonowania gtownego stanowiska kierowania - instrukcja
4)wyposazenie pomieszczenia W urzadzenia tacznosci;
5)przeprowadzenie szkolen 0sob wyznaczonych do realizacji zadan
zwigzanych z rozwijaniem i funkcjonowaniem Glownego Stanowiska
Kierowania.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Pracownikowi ds. Obronnych

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzania
Nr 34/2012 Wojta Gminy Sieciechow
z dnia 26 wrzesnia 2012r.

URZAD GMINY SIECIECHOW

ZATWIERDZAM
WOIT GMINY

INSTRUKCJA PRACY
GLOWNEGO STANOWISKA KIEROWANIA
WOJTA GMINY SIECIECHOW

w sprawie przygotowania Gléwnego Stanowiska Kierowania w Systemie Kierowania
Bezpieczenstwem Narodowym Gminy Sieciechdw.

Opracowata:
Agnieszka Niedzielska
Pracownik ds. Obronnych

SIECIECHOW WRZESIEN 2012 r.



INSTRUKCJA

I STRUKTURA STANOWISKA KIEROWANIA

Stanowisko kierowania to — odpowiednio przygotowane wyposazone miejsce, w ktorym
rozmieszcza si¢ obsady etatowe organow kierowania i elementy zabezpieczenia.

1. PRZEZNACZENIE I ZADANIA SATANOWISKA KIEROWANIA

1) Przeznaczenie

GSK przeznaczone jest do zapewnienia ciaglosci podejmowania decyzji i dziafaf
do utrzymania bezpieczenstwa narodowego, realizowanych jako organ wiodgcy w gminie
w czasie pokoju oraz w czasie wystapienia zagrozen bezpieczenstwa panstwa i wojny.
Wit Jako organ wiodacy przekazuje decyzje w sposob okreslony w Planie Operacyjnym
oraz Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny

2) Zadania
Zadaniem GSK jest prowadzenie ciggtego monitorowania wystepujacych zagrozen
sytuacji kryzysowej i militarnej oraz zapewnienie cigglego procesu kierowani.
-zbieranie informacji
-kierowanie realizacja zadan
-przekazywanie zadan podleglym , nadzorowanym i wspotdziatajgcym jednostkom
organizacyjnym
-opracowywanie dokumentow plani stycznych

STRUKTURA ORGANIZCYINA STANOWISKA KIEROWANIA

wWOJT

STALY DYZUR KANCELARIA TAJNA




II

2. OBOWIAZKI I ZADANIA SZEFA STANOWISKA KIEROWANIA

Szef Stanowiska Kierowania - Wojt jest przelozonym wszystkich oséb funkcyjnych
na Stanowisku Kierowania

Do podstawowych zadan Szefa Stanowiska Kierowania nalezy:
1) koordynowanie pracy

2) analiza otrzymywanych zadan, informacji
3) kierowanie zadan do wykonania przez osoby funkcyjne GSK

1. Staly Dyzur
a) Przeznaczenie

Staly Dyzur przeznaczony jest do zapewnienia ciaglosci przekazywania decyzji organow
uprawnionych do realizacji zadan ujetych w Panach Operacyjnych Funkcjonowania
Gminy.

b) Zadania

Staty Dyzur wykonuje zadania zgodnie z Instrukejg Statego Dyzuru

2. Kancelaria tajna
Przeznaczenie
Kancelaria tajna przeznaczona jest do zabezpieczenia biezacych potrzeb w

zakresie przyjmowania, przesylania , dostarczania oraz gromadzenia
korespondencji.

. ROZWINIECIE I FUNKCJONOWANIE STANOWISKA KIEROWANIA

1. Rozwinigci stanowiska kierowania

Rozwinieciem stanowiska kierowania kieruje Wojt Glowne Stanowisko Kierowania
przygotowane jest w stalej gotowosci obronnej. W pierwszej kolejnosci rozwijany jest
Staly Dyzur, w  nastgpnej kolejnosci pozostale elementy. Odpowiedzialnym za
rozwiniecie Stanowiska Kierowania jest Wojt-Szef Stanowiska Kierowania.

Decyzje o rozwinigciu Stanowiska Kierowania przekazuje Wojewoda w systemie Stalego
Dyzuru.



2.Funkcjonowanie stanowiska kierowania

a) Organizacja pracy

Praca na Stanowisku Kierowania zorganizowana jest zgodnie z .Instrukcjg Pracy
Glownego Stanowiska Kierowania” za jej organizacj¢ odpowiada Wojt - Szef Stanowiska
Kierowania w przypadku nieobecnosci Szefa SK jego obowiazki pelni Sekretarz Gminy

Za organizacje pracy w poszczegdlnych zespotach w zespolach odpowiadaja ich wihasciwi
kierownicy.

System pracy Stanowiska Kierowania jest dwu zmianowy zgodny z instrukcja Stalego
Dyzuru.

3) Obieg informacji

System obiegu informacji GSK jest podstawowym zrodlem pozyskiwania i przekazywania
informacji przez Wojta. System obiegu informacji umozliwia podjgcie w odpowiednim
czasie decyzji i przekazywanie zadaf. Wymiang informacji miedzy komorkami
organizacyjnymi stanowiska kierowania prowadzi si¢ niezwlocznie po ich otrzymaniu. Do
przekazywania tych informacji wykorzystuje si¢ odpowiednie srodki tacznosci. Informacje sg
przekazywane w formie sprawozdan operacyjnych oraz meldunkéw o realizacji zadan.
System lacznoscei jest oparty o istniejaca infrastrukture tgcznosei. Za organizacje 1 sprawne
funkcjonowanie obiegu informacji oraz za organizacje i natychmiastowego przekazywania
sygnatow odpowiada Wojt Szef Stanowiska Kierowania.



