ZARZADZENIE NR 41/2021
Wéjta Gminy Winnica
z dnia 9 czerwca 2021 r.

w sprawie przygotowania Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Winnica
i zapasowego miejsca pracy w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym w wojewddztwie mazowieckim

Na podstawie art. 2 ustawy o z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2021, poz. 372); art. 7 ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.); § 18 ust. 3 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.); 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. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie przygotowania stanowisk kierowania w systemie kierowania
bezpieczenstwem narodowym w wojewddztwie mazowieckim, zarzagdzam, co nast¢puje:

§1

Zarzadzenie okresla:

1. strukturg organizacyjng oraz zasady przygotowania i funkcjonowania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym w Gminie Winnica, zwanego dalej ,,systemem kierowania”.

2. organy administracji publicznej odpowiedzialne za przygotowanie struktury umozliwiajacej
sprawne funkcjonowanie systemu kierowania.

3. zakres odpowiedzialno$ci 0sob funkcyjnych bioracych udziat w procesie przygotowania
systemu kierowania Urzedu Gminy Winnica.

§2

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1. Urzad — Urzad Gminy Winnica.

2. Wojt — Wojt Gminy Winnica.

3. Gmina — Gmina Winnica.

4. Organy — kierownikow podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, wykonujacych
zadania w ramach systemu kierowania.

5. Komorki organizacyjne — wymienione w Statucie Urzgdu Gminy Winnica wydziaty i
samodzielne stanowiska pracy.

6. Podlegte i nadzorowane jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne w gminie, a takze
organizacje spoteczne z terenu gminy, wytypowane przez Wojta Gminy do wykonywania zadan
obronnych.

7. Plan operacyjny — Plan Operacyjny Funkcjonowania Gminy Winnica w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

8. Zadania obronne — zadania realizowane w ramach powszechnego obowigzku obrony,
wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, jak rowniez innych wydanych na jej podstawie obowiazujacych
aktow prawnych.

9. SK - Stanowisko Kierowania Wéjta Gminy Winnica — odpowiednio przygotowana i
wyposazong infrastrukture, obiekt, w ktorym rozmieszcza si¢ elementy struktury organizacyjne;j
(lub ich czgé¢) wraz z elementami zabezpieczenia, zapewniajaca Wojtowi wykonywanie zadan
W razie zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny, obejmujaca zaréwno Gléwne
Stanowisko Kierowania jak i Zapasowe Miegjsce Pracy.

10. GSK — Gléwne Stanowisko Kierowania — SK w stalej siedzibie Urzedu.

11. ZMP — Zapasowe Miejsce Pracy — wyznaczone, inne od statego, miejsce wykonywania zadan



12.
13.

14.
15.

16.

Wojta i pracownikow Urzgdu wechodzacych w sktad ZMP.

SD — Staty Dyzur: organéw wykonawczych samorzadu terytorialnego, jednostek
organizacyjnych powiatu i gmin oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

SWA - System Wykrywania i Alarmowania gminy.

SWO - System Wczesnego Ostrzegania.

Komendant SK — Komendant stanowiska kierowania — wyznaczona osoba odpowiedzialna za
organizacj¢ przystosowanie, wyposazenie, rozwinigcie, przemieszczenie i prawidtowe
funkcjonowanie obicktu, w ktorym przygotowuje si¢ GSK i ZMP.

Zastepca Komendanta SK — wyznaczona osoba odpowiedzialna za organizacje, przystosowanie,
wyposazenie, rozwinigcie, przemieszczenie 1 prawidtowe funkcjonowanie obiektu, w ktorym
przygotowuje si¢ GSK i ZMP.

§3
W celu stworzenia warunkow do sprawnego kierowania bezpieczenstwem narodowym w
Gminie tworzy si¢ system kierowania bezpieczenstwem narodowym w Gminie Winnica, zwany
dalej ,,systemem kierowania”.
System tworzy si¢ na potrzeby zapewnienia cigglosci podejmowania decyzji i dziatan dla
utrzymania bezpieczenstwa narodowego w gminie, w tym:
1) monitorowanie zrodet, rodzajow, kierunkow i skali zagrozen bezpieczenstwa narodowego;
2) zapobiegania powstawaniu zagrozen, a takze usuwania ich skutkow;
3) kierowania realizacjg zadan obronnych na terenie Gminy.
Schemat organizacji systemu kierowania gminy okresla zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 4

. W sktad systemu kierowania wchodza:

1) Gtoéwne Stanowisko Kierowania Wojta;

2) stale dyzury podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych wytypowanych do
realizacji zadan obronnych;

3) state dyzury przedsigbiorcow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych i organizacji
spotecznych wytypowanych do realizacji zadan obronnych.

§5
W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny w ramach funkcjonowania systemu
stanowisk kierowania Wéjta, zapewnieniem realizacji zadan obronnych wynikajacych z planéw
operacyjnych kieruje Wojt na obszarze gminy.
Podlegto$¢ oraz sposob przekazywania informacji w systemie kierowania zapewnia cigglos¢
podejmowania decyzji i dzialan dla utrzymania bezpieczenstwa narodowego.
Struktura organizacyjna systemu stanowisk kierowania Wojta powinna by¢ kompatybilng ze
strukturg stanowisk kierowania starosty oraz wojewody.
Obsadg stanowisk kierowania ustalaja kierownicy jednostek organizacyjnych stosownie do
przyjetej struktury organizacyjnej i obcigzenia zadaniami realizowanymi na rzecz
bezpieczenstwa narodowego.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wiaczenia w sktad obsady stanowiska kierowania, pracownikow z
innych podleglych 1 nadzorowanych jednostek organizacyjnych nieobcigzonych realizacja
zadan obronnych.

§6
Stanowisko kierowana organizuje:
1) Wojt — w wyznaczonych i przygotowanych pomieszczeniach urzedu;
2) Organy wymienione w §4 ust. 1 pkt 2) — 3);
Stanowiska kierowania po rozwinigciu funkcjonuja przez catg dobe w systemie dwuzmianowym.



§7
1. Do gtownych przedsiewzig¢ w ramach przygotowania Stanowiska Kierowania oraz zapasowego

miejsca pracy nalezy:

1) wytypowanie, przygotowanie i wyposazenie pomieszczen w statej siedzibie urzedu i
zapasowym miejscu pracy, przeznaczonych na Stanowisko Kierowania;

2) okreslenie miejsca rozmieszczenia, struktury organizacyjnej, obsady i zasad funkcjonowania
Stanowiska Kierowania w stalej siedzibie urzedu i zapasowym miejscu pracy;

3) opracowanie instrukcji pracy na Stanowisku Kierowania w stalej siedzibie urzedu i na
zapasowym miejscu pracy;

4) utrzymanie stanu technicznego oraz modernizacje infrastruktury przez jej uzytkownikow w
czasie pokoju;

5) zorganizowanie zabezpieczenia logistycznego funkcjonowania Stanowiska Kierowania;

6) ustalenie zasad i trybu informacji dotyczacych gotowosci organu do realizacji zadan
obronnych oraz zorganizowanie systemow teleinformatycznych;

7) wyposazenie stanowisk kierowania w urzadzenia tgcznosci zapewniajace mozliwosé
niezaktoconej pracy organu;

8) wyposazenie stanowisk kierowania w zrodta energii elektrycznej, ktorych dziatanie jest
niezalezne od ogdlnodostepnej sieci energetycznej;

9) wyposazenie stanowisk kierowania w urzadzenia techniczne, sanitarne oraz sprzet biurowy i
kwaterunkowy niezbedny do pracy i odpoczynku;

10) zorganizowanie:
a. wyposazenia i zaopatrywania w artykuty codziennego uzytku i materialy eksploatacyjne,
b. zabezpieczenia medycznego,
C. transportu oraz obstugi pojazdow i urzadzen technicznych;

11) zorganizowanie systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu z powietrza oraz
skazeniach 1 zakazeniach;

12) przygotowanie srodkéw do:
a. rozwinigcia i odtwarzania systemu tacznoS$ci oraz utrzymania bezpieczenstwa

teleinformatycznego,

b. ochrony stanowisk kierowania, w tym przed rozpoznaniem,
c. przemieszczania do zapasowych miejsc pracy w przypadku ich organizowania;

13) okreslenie $wiadczen na rzecz obrony w zakresie przygotowania infrastruktury.

14) przeprowadzenie szkolen osob wyznaczonych do realizacji zadan zwigzanych z rozwijaniem
i funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania;

15) opracowanie planu przemieszczania urzgdu na zapasowe miejsce pracy;

16)ujecie w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Winnica na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny’ zamierzen zwigzanych z rozwijaniem
funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania oraz przemieszczaniem urzedu na zapasowe
miejsce pracy.

2. Plan przemieszczania Urzedu Gminy Winnica na zapasowe miejsce pracy, stanowi Zalgcznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§8
W procesie przygotowania, rozwijania i funkcjonowania Stanowiska Kierowania Wojta Gminy
Winnica oraz przemieszczania urzgdu na zapasowe miejsce pracy wyznaczam nastepujace zadania:
1. Skarbnik Gminy w zakresie:
1) zapewnia $rodki finansowe na realizacj¢ zadan zwigzanych z przygotowaniem i
funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania w statej siedzibie urzedu i zapasowym miejscu
pracy w trybie i na zasadach okreslonych w § 17 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 p6zn. zm.).
2. Sekretarz Gminy, pelniacy jednoczesnie funkcje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych Gminy w zakresie:



1) koordynuje realizacje przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem i przemieszczaniem
urzedu na zapasowe miejsce pracy;

2) kieruje catoksztaltem przedsiewzig¢ zwigzanych z rozwijaniem, funkcjonowaniem i
zwijaniem Stanowiska Kierowania w statej siedzibie urzgdu 1 na zapasowym miejscu pracy;

3) wyznacza pracownikéw urzedu i wspoldziata z kierownikami komoérek organizacyjnych
urzedu oraz kierownikami podlegltych jednostek organizacyjnych do zabezpieczenia
funkcjonowania Stanowiska Kierowania w systemie dwuzmianowym w stalej siedzibie
urzedu i na zapasowym miejscu pracy;

4) organizuje szkolenie 0sob wyznaczonych do realizacji zadan zwigzanych z rozwijaniem i
funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania oraz przemieszczaniem urzedu na zapasowe
miejsce pracy;

5) zapewnia ochrong systemow teleinformatycznych, w ktorych bedg przetwarzane informacije
niejawne;

6) organizuje system przekazywania decyzji i informacji niejawnych na stanowisku kierowania
oraz migdzy stanowiskami kierowania wchodzacymi w sktad systemu kierowania Wojta
Gminy Winnica.

7) nadzoruje obieg informacji niejawnych zgodnie z planem ochrony informacji niejawnych
Wojta Gminy oraz szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa teleinformatycznego i
procedurami bezpiecznej eksploatacji;

8) opracowuje dokumentacj¢ zwigzang z ochrong Stanowiska Kierowania w stalej siedzibie
urzedu i na zapasowym miejscu pracy,

9) zapewnia i nadzoruje na Stanowisku Kierowania w statej siedzibie urz¢du i na zapasowym
miejscu pracy przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych;

10) organizuje maskowanie Stanowiska Kierowania;

11) wspotdziata z Komendantem Stanowiska Kierowania, Policjg oraz Gminnym Komendantem
OSP w zakresie ochrony Stanowiska Kierowania w statej siedzibie urzgdu i na zapasowym
miejscu pracy.

Referent ds. kancelaryjno-gospodarczych w zakresie:

1) zapewnia wyposazenie Stanowiska Kierowania w urzadzenia techniczne i sanitarne,
materialy 1 sprzet biurowy, a takze sprzegt kwaterunkowy niezbedny do pracy i odpoczynku
obsady Stanowiska Kierowania;

2) zabezpiecza wyposazenie Stanowiska Kierowania w sprzet tacznosci oraz techniczne
urzadzenia wspomagajace;

3) organizuje dla Stanowiska Kierowania:

- zywienie 1 zaopatrywanie obsady Stanowiska Kierowania w artykuly codziennego uzytku;
- Srodek transportu wraz z niezb¢dnym zapasem paliwa;

- serwis dla urzadzen technicznych bedacych na wyposazeniu Stanowiska Kierowania;

- Wyposazenie przeciwpozarowe.

Inspektor ds. inwestycji - dréog w zakresie:

1) dokonuje okresowej oceny stanu technicznego budynku i pomieszczen Stanowiska
Kierowania w stalej siedzibie urzedu i na zapasowym miejscu pracy;

2) zabezpiecza Stanowisko Kierowania w niezalezne zrodto energii elektryczne;.

Informatyk w zakresie:

1) wyposaza Stanowisko Kierowania w stalej siedzibie urzedu i na zapasowym miejscu pracy w
sprzet komputerowy i drukujaco — kopiujacy;

2) organizuje w zapasowym miejscu pracy niezbedng do funkcjonowania urzedu sieé
komputerowa, wyposazenie stanowisk pracy w sprzet komputerowy oraz niezbedne
programy i akcesoria;

3) wyposaza Stanowisko Kierowania w urzadzenia lacznosci zapewniajagce mozliwosé
niezaktoconej pracy w stalej siedzibie urzedu i1 zapasowym miejscu pracy;

4) przygotowuje plan organizacji systemu tgcznosci na zapasowym miejscu pracy;

5) zabezpiecza cigglos¢ funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej SK, SD i ZMP
Gminy.



6. Referent ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego w zakresie:

1) opracowuje we wspéOldziataniu z kierownikami komoérek organizacyjnych urz¢du
dokumentacj¢ przemieszczania urz¢du na zapasowe miejsce pracy;

2) zabezpiecza w ramach $wiadczenh na rzecz obrony niezbedne $rodki transportowe do
przemieszczenia urzedu na zapasowe miejsce pracy;

3) opracowuje dokumentacje zwigzang z zapewnieniem funkcjonowania Stanowiska
Kierowania w dotychczasowym i zapasowym miejscu pracy;

4) organizuje na Stanowisku Kierowania system powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu z
powietrza oraz o skazeniach i zakazeniach;

5) ujmuje i aktualizuje w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Winnica na czas
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 W czasie wojny”’ zamierzenia zwigzane z
przemieszczaniem urzedu na zapasowe miejsce pracy oraz funkcjonowaniem Stanowiska
Kierowania.

7. Kierownicy referatow Urzedu Gminy Winnica oraz kierownicy jednostek podlegtych 1

nadzorowanych Gminy wedtug ich wilasciwosci zobowiazuja si¢ do wspotuczestniczenia w

procesie przygotowania SK, w tym opracowania instrukcji i regulaminu pracy oraz
dokumentacji pomocniczej, a takze wykonania zadan wynikajacych z planu operacyjnego, a w
szczegolnosci:

1) wskazania odpowiednio przygotowanych merytorycznie pracownikow, zdolnych do
realizacji zadan na SK;

2) utrzymywania w gotowosci do uzycia rezerwowej grupy pracownikow na wypadek
zaistnienia potrzeby zmiany lub uzupetnienia wskazanego wczesniej sktadu osobowego SK;

3) opracowania wykazoéw sprzetu, urzadzen biurowych, materialdow 1 wyposazenia
przewidzianego do przemieszczenia wraz z pracownikami w rejony rozwini¢cia SK;

4) przekazania opracowanych wykazow, celem ujecia ich w procesie planowania przedsigwzieé
zwigzanych z przemieszczeniem do rejonéw rozwijania SK;

5) statej wspotpracy i wspotdziatania w ramach realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem
1 przystosowaniem SK do dzialania;

6) w sprawach wymagajacych koordynacji przedsiewzig¢ wykraczajacych poza statutowe
zadania dziedzin i odpowiedzialnosci wydzialow nawigzania wspolpracy z wihasciwymi
komorkami organizacyjnymi urzgdu w celu uzgodnienia zakresu 1 sposobu wspotdziatania;

7) prowadzenie szkolen z pracownikami wytypowanymi do pracy na SK, zgodnie z zakresem
zadan ujetych w dokumentacji SK;

8) umozliwienia udzialu pracownikom wytypowanym do realizacji zadan w ramach
funkcjonowania SK, w przedsiewzigciach szkoleniowych.

§9

1. Za organizacje, przystosowanie, wyposazenie, rozwinigcie, przemieszczenie 1 prawidtowe
funkcjonowanie obiektow budowlanych, w ktorych przygotowuje si¢ GSK 1 ZMP Wjta,
odpowiedzialny jest Komendant SK.

2. Za organizacje, przystosowanie, wyposazenie, rozwiniecie, przemieszczenie i prawidlowe
funkcjonowanie obiektow budowlanych, w ktorych przygotowuje si¢ ZSK Wojta,
odpowiedzialny jest Zastepca Komendanta SK.

3. Osoby, o ktorych mowa w ust.1 i 2 przewidzianych do realizacji tych zadan, wyznacza Wojt
Gminy spos$rod kadry kierowniczej i1 pracownikéw Urzedu.

§10
1. Na Komendanta SK wyznaczam Kierownika Referatu Inwestycji, Gospodarki
Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska.
2. Na Zastepce Komendanta SK wyznaczam Referenta ds. o§wiaty, ksiggowoS$ci i wymiaru optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz archiwum zaktadowego.
3. Komendant SK i Zastgpca Komendanta SK w zakresie swojej odpowiedzialno$ci sg
zobowigzani do:



1) opracowania harmonogramu przygotowania i wyposazenia SK, w tym wymaganych planow
okreslonych w dokumentacji SK;

2) wspoluczestniczenia w procesie planowania srodkow finansowych przeznaczonych na
realizacje przedsigwzie¢ zwigzanych z przystosowaniem i wyposazeniem SK w budzecie
Gminy;

3) odpowiedzialnosci za terminowe przygotowanie Stanowiska Kierowania w stalej siedzibie
urzedu i zapasowym miejscu pracy;

4) Kkierujg realizacjg przedsiewzi¢¢ zwigzanych z rozwijaniem, zwijaniem, maskowaniem
Stanowiska Kierowania, urzagdzeniem miejsc pracy i odpoczynku, a takze jego ochrong.

4. Szczegotowy zakres obowigzkow Komendanta SK i Zastgpcy Komendanta SK okresla
instrukcja i regulamin pracy SK.

§11
Kierownicy referatow oraz pracownicy Urzgdu wyznaczeni lub wytypowani do prac w ramach
systemu kierowania lub wykonujacy inne zadania obronne, podlegaja procedurze reklamowania od
obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowe;j.

§12
Finansowanie zadan realizowanych w ramach przygotowania stanowisk kierowania nalezy do
zadan wlasnych organéw tam funkcjonujacych.

§13
W sprawach nieuregulowanych przedmiotowym zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. Nr 98, poz. 978, z p6zn. zm.).

§ 14
Organizacje Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Winnica wedlug zasad okreslonych w
niniejszym zarzadzeniu, nalezy przygotowa¢ w zakresie planistycznym i utrzymywaé w stalej
gotowosci do rozwinigcia.

§15
Wykonanie zarzadzenia oraz nadzor nad organizacja i1 funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania
Wojta Gminy Winnica oraz biezaca koordynacje przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania
1 organizacji przemieszczania urz¢du na zapasowe miejsce pracy powierzam Sekretarzowi Gminy,
pelnigcemu jednoczesnie funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych Gminy.

§16
Wobec 0s6b pelnigcych nadzor nad realizacja spraw okreslonych przez zarzadzenie, realizujacych
zadania z niego wynikajgce oraz wspotpracujacych w jego realizacji stosuje si¢ przepisy o ochronie
informacji niejawnych w zakresie dostgpu do tych informacji.

§17
Traci moc Zarzadzenie Nr 43/2015 Wojta Gminy Winnica z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie
przygotowania Stanowiska Kierowania Woéjta Gminy Winnica oraz zasad jego funkcjonowania.

§18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Winnica
Robert Wraoblewski



