ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 210/2021
WOJTA I GMINY KOLACZKOWO

z dnia 30 sierpnia 2021 r.

W sprawie organizacji stanowiska kierowania
Wéjta Gminy Kotaczkowo w czasie pokoju w razie wewnetrznego
lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym
wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdinych
zdarzen,
a takze w czasie wojny

Na podstawie § 11 ust. 1 pkt 6 oraz § 11 ust. 2 pkt 2
Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. Nr 98 poz. 978, z 2016
r. poz. 917 oraz z 2018 r. poz. 474) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. W czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego
zagrozenia
bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystgpienia dziatan
terrorystycznych
lub innych szczegdlnych zdarzen, a takze w czasie wojny, tworzy sie w
Urzedzie Gminy w Kotaczkowie gtéwne stanowisko kierowania w statej
siedzibie - Kotaczkowo, ul. Plac Reymonta 3, na rzecz ktérego funkcjonuje
staty dyzur.

8§ 2. Nadzér nad organizacjq i funkcjonowaniem gtdwnego
stanowiska kierowania wodjta oraz sprawdzanie gotowosci do dziatania
powierza sie sekretarzowi gminy.

§ 3. Informatyk odpowiedzialny jest za organizacje ochrony i obrony
gtdwnego stanowiska kierowania wéjta, ktory w uzgodnieniu Kierownikiem
Posterunku Policji w Kotaczkowie opracowuje Plan ochrony i obrony
gtdwnego stanowiska kierowania wdéjta.

8§ 4. Stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych dla prawidiowego
funkcjonowania gtéwnego stanowiska kierowania zapewnia niezbedne
potrzeby materiatowe i logistyczne.

§ 5. Zasady organizacji i funkcjonowania gtéwnego stanowiska
kierowania wéjta zawiera instrukcja stanowigca zatgqcznik do zarzadzenia.

8§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 210/2021
WOJTA I GMINY KOLACZKOWO z dnia 30 sierpnia 2021 r.

W sprawie organizacji stanowiska kierowania Wojta Gminy Kotaczkowo w czasie pokoju w
razie wewnetrznego lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym
wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegblnych zdarzen,

a takze w czasie wojny

INSTRUKCJA

pracy na gldwnym stanowisku kierowania wojta,
w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
narodowego, w tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegolnych
zdarzen, a takze w czasie wojny.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. W czasie pokoju w razie wewngtrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
narodowego, w tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegodlnych
zdarzen, a takze w czasie wojny w Urzgdzie Gminy w Kotaczkowo, tworzy si¢ Giowne
Stanowisko Kierowania Wéjtal, ktére zapewnia wykonywanie zadan zwigzanych z
kierowaniem bezpieczenstwem narodowym i obrong panstwa przez wojta.

2. Staly dyzur wojta realizuje zadania zapewniajace ciggtos¢ przekazywania decyzji 1 dziatan
wykonywane przez GSK.

3. GSK wchodzi organizacyjnie w struktury organizacyjne Urzedu Gminy w Kotaczkowie.
GSK przygotowuje si¢ w celu zapewnienia ciaglo$ci podejmowania decyzji i dziatan dla
utrzymania  bezpieczenstwa narodowego, realizowanych jako organ  wiodacy
/wspotuczestniczacy/ w gminie w czasie pokoju w razie wewngtrznego lub zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych
lub innych szczegodlnych zdarzen, a takze w czasie wojny.

4. Wojt Gminy Kotaczkowo jako organ wiodacy /wspotuczestniczacy/ przekazuje decyzje, o
ktorych mowa w pkt 1,2 13 w sposéb okreslony w § 5 zarzadzenia Wojewody Wielkopolskiego
Nr 181/04 z dnia 21.12.2004 r. , kierownikom zespolonych stuzb, inspekc;ji i strazy gminnych,
kierownikom podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcom oraz
innym jednostkom organizacyjnym /i organizacjom spolecznym/, wytypowanym do
wykonywania okreslonych zadan obronnych.

5. GSK w ramach ktorych funkcjonuje staty dyzur w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie ul. Plac
Wiadystawa Rejmonta 3, uruchamia si¢ na polecenie Wojewody w celu:

1) wykonywania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych;

2) realizacji zadan na rzecz wojewodzkich 1 powiatowych organéw panstwa;

3) dla potrzeb szkoleniowych 1 ¢wiczen.

6. Uruchomienie GSK w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie, moze nastgpi¢ po decyzji 0sob
majacych ustawowe kompetencje do podwyzszania gotowosci obronnej panstwa. Dla celow
szkoleniowo — treningowych i ¢wiczen /w czasie statej gotowosSci obronnej panstwa/ jest
uruchamiany zarzadzeniem wojta lub osoby przez niego upowaznione;.

7. Odpowiedzialnym za organizacj¢ i funkcjonowanie GSK w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie,
jest sekretarz gminy.

1 GSK



ROZDZIAL 2
ZADANIA STALEGO DYZURU WOITA GMINY KOLACZKOWO
W STALEJ GOTOWOSCI OBRONEJ PANSTWA

1. Staly dyzur wojta w stalej gotowosci obronnej panstwa wykonuje zadania na rzecz
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym, ktore zawarte sa w Instrukcji dziatania
stalego 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 standéw gotowosci obronnej panstwa realizuje
zadania przewidziane w ,,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Kotaczkowo w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” oraz
wykonuje okreslone zadania na rzecz Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej 1 wojsk
sojuszniczych?;

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

4) wykonuje czynnosci zwigzane rozkodowaniem i kodowaniem informacji niejawnych,
prowadzi w tym wzgledzie ewidencje oraz przekazuje je adresatom;

5) nadzoruje i monitoruje system tacznosci na potrzeby kierowania bezpieczenstwem
narodowym, ze szczegolnym uwzglednieniem podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa w gminie Kotaczkowo, dla ktorego organem wiodacym jest Wojt w oparciu o
zarzadzenie Wojewody Wielkopolskiego Nr 181/04 z dnia 21.12.2004 r.;

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 1 podjetych decyzjach dotyczacych systemu obronnego panstwa i jego
elementow w oparciu o system wykrywania i alarmowania;

8) realizuje procedury przestrzegania zasad i trybu obiegu informacji dotyczacej
gotowosci organu do podjecia zadan i ich realizacji oraz specjalnych, w tym utajnionych
systemow teleinformatycznych;

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

10) nadzoruje wykonywanie procedur przejecia srodkow do:

a) rozwinigcia 1 odtwarzania systemu lgcznosci oraz utrzymania bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

b) ochrony 1 obrony GSK, w tym przed rozpoznaniem i1 obezwtadnianiem
radioelektronicznym,

c) prowadzenia akcji ratowniczych,

11) uczestniczy w planowych szkolenia pracownikéw zapewniajacych utrzymanie GSK w
gotowosci do jego wykorzystania;

12) nadzoruje realizacj¢ harmonograméw zapotrzebowan okreslajacych $wiadczenia na
rzecz obrony w zakresie przygotowania infrastruktury.

2w obiegu informacji obowigzuje pierwszenstwo przekazywania sygnalow alarmowania, ostrzegania i
powiadamiania oraz decyzji. Czynnosci o ktoérych mowa w rozdziale 2 pkt. 1 ppkt. 2 realizuje si¢ z
uwzglednieniem pierwszenstwa zadan wykonywanych na rzecz Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk
sojuszniczych oraz uruchamiania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (§ 6 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. (Dz. U. Nr 219, poz. 2218).



2. Czynnosci dyzurnego statego dyzuru Wojta Gminy Kotaczkowo po otrzymaniu decyzji,
polecenia, zakodowanego sygnatu w sprawie uruchomienia systemu statego dyzuru:

1) zanotowanie treéci przekazywanej informacji®;

2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer telefonu;

3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji
przez osobg upowazniona;

4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji burmistrza, /sygnaty
treningowe przekazywac¢ do pracownika odpowiedzialnego za sprawy obronne/.

3. Przekazywanie informacji wymaga uwierzytelnienia nadawcy i odbiorcy.

ROZDZIAL 3
ZADANIA WYKONYWANE W WYZSZYCH STANACH GOTOWOSCI OBRONNEJ
PANSTWA PRZEZ GEOWNE STANOWISKO KIEROWANIA WOJTA GMINY
KOLACZKOWO

1. Na gléwnym stanowisku kierowania zapewnia si¢ miejsce pracy dla catej obsady GSK.

2. Po wprowadzeniu wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa GSK Wojta, posiada
obsadg¢ — grupa operacyjna w skladzie:

1) kierownik statego dyzuru;

2) dyzurny;

3) pomocnik dyzurnego.

3. Kierownik statego dyzuru wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dziatania stalego
dyzuru, ponadto:

1) wykonuje zadania z zakresu planowania koordynowania i realizacji zadan przez
Gloéwne Stanowisko Kierowania Wojta;

2) wykonuje procedury przestrzeganie zasad i trybu obiegu informacji dotyczacej
gotowosci organu do podjecia zadan i ich realizacji oraz specjalnych, w tym utajnionych
systemow teleinformatycznych;

3) nadzoruje wykonywanie procedur organizacyjnych stuzacych do zorganizowania:

a) zywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku,
b) zabezpieczenia medycznego,

C) transportu oraz obstugi pojazdow i urzadzen technicznych,
d) zaopatrywania w paliwa i materialy eksploatacyjne,

e) ostony kontrwywiadowczej,

f) punktow zabiegdéw specjalnych.

4. Dyzurny wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dziatania statego dyzuru, ponadto:

1) przekazuje decyzje upowaznionych organdow w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa
oraz przekazuje wlasciwym organom informacje o stanie sit uruchamianych podczas

3 Wg zalacznika Instrukeji statego dyzuru nr 9 ,,Dziennik ewidencji informacji stalego dyzuru w Urzedzie
Gminy w Kotaczkowie”



podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa, w tym przekazywanie (przyjmowanie i
wysytanie) meldunkéw oraz informacji do /z WUW /starostwa/;

2) prowadzi sprawne dzialania majace na celu przekazywanie otrzymanych zadan, polecen
lub wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla woijta;

3) prowadzi nastuch i przyjmuje sygnaty ostrzegania o zagrozeniu;

4) zbiera informacje o aktualnym miejscu przebywania wojta;

5) czuwa nad utrzymaniem w sprawnosci $rodkow laczno$ci znajdujacych sie w
dyspozycji GSK, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usunigcia;

6) przekazuje zmianie przyjmujgcej dyzur dokumenty, $rodki tgcznosci i wyposazenie
pomieszczen.

5. Pomocnik dyzurnego wykonuje zadania zgodnie z Instrukcjg dziatania statego dyzuru,
ponadto:

1) wykonuje czynnosci zwigzane ze zbieraniem informacji o sytuacji na terenie gminy
Kotaczkowo, a szczegdlnie o sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz wymagajacych
niezwlocznego podjecia decyzji w zakresie organizacji wykonania zadan obronnych i
usuwania ewentualnych klesk zywiotowych;

2) nadzoruje wykonywanie planu weryfikacji przydzialu obiektéw budowlanych oraz
monitorowania nalezytego ich utrzymania przez kolejnych uzytkownikow.

6. Warunki techniczne 1 standardy wyposazenia GSK, a w szczegdlnosci infrastruktura
techniczna i wyposazenie, powinny umozliwia¢ efektywne wypetianie zadan zespotow, z
zachowaniem cigglosci ich dziatania i wymiany informacji podczas pracy oraz mozliwosci
pracy w przypadku braku zasilania zewngtrznego, wystgpienia awarii lub uszkodzenia
systemow tacznoscei - docelowo.

7. Warunki techniczne do pracy zespotéw, o ktorych mowa w rozdziale 3 pkt 1 i 2,
zapewniaja pomieszczenia:

1) operacyjne do pracy dla wojta — gabinet wojta,

2) stanowisko dyspozytorskie oraz stanowiska pomocnicze dla stuzb dyzurnych w liczbie
niezbednej do realizacji zadan w tym dwa stanowiska dla statego dyzuru wojta w
podwyzszonych stanach gotowosci obronnej panstwa®;

3) zaplecza socjalnego, sanitarnego i technicznego.

8. Wykonywanie zadan natozonych na GSK Wéjta wykonuje sie w czterech ptaszczyznach®:
1) komunikacyjnej;
2) informacyjnej;
3) technologicznej;
4) organizacyjnej.

9. Dyzurny w ramach zmiany przyjmujacej dyzur wykonuje nastgpujace czynnosci:
1) pobiera dokumentacj¢ Statego Dyzuru, Glownego Stanowiska Kierowania zgodnie z
zamieszczonym w niej opisem dokumentow;

4 Wg zalgcznika Instrukcji statego dyzuru nr 3 ,, Wykaz numerow telefonow WUW /starostwa powiatowego”, nr
4 ,,Wykaz numerow telefonow organéw wspotdziatajacych”

5 Zalgcznik nr 2 ,,Wyposazenie stanowisk dyspozytorskich i stanowisk pomocniczych dla stuzby dyzurnej”.

6 Zatgcznik nr 3 ,,Wyposazenie Stanowiska Kierowania Starosty /prezydenta miasta, burmistrza, wojta/”.



2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

przyjmuje wyposazenie pomieszczenia, w ktorym petniony bedzie dyzur zgodnie z
opisem;

zapoznaje si¢ z ,Instrukcja Stalego Dyzuru”, ,Instrukcja Glownego Stanowiska
Kierowania” oraz zapoznaje pozostate osoby zmiany dyzurnej i przyst¢puje do pracy;
zapoznaje si¢ z aktualng sytuacjg, w tym o miejscu pobytu wojta;

sprawdza poprawnosci funkcjonowania technicznych §rodkéw tacznosci i nawigzuje
tacznos¢ z stuzbami dyzurnymi:

a) organoéw nadrzednych’,

b) organdéw wspotdziatajacych®;

sprawdza stan dyzurnych $rodkow transportowych z kierowcami®;

potwierdza podpisem fakt przyjecia dyzuru w meldunku zmiany zdajacej dyzur w
systemie stalego dyzuru /wyszczegolniajac stwierdzone braki i niedociggniecia®;
sktada meldunek o przyjeciu dyzuru kierownikowi statego dyzuru GSK.

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

1)
2)
3)

4)

sporzadza w formie pisemnej meldunek z przebiegu dyzuru pelnionego w systemie
stalego dyzuru'!;

zapoznaje zmian¢ przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie miasta i gminy oraz z
otrzymanymi zadaniami;

przekazuje zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zatatwione i wskazuje
sposob ich zatatwienia;

informuje zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu burmistrza oraz wydanych przez
niego dyspozycjach.

ROZDZIAL 4
OBOWIAZKI OSOB FUNKCYJNYCH SLUZBY DYZURNEJ GLOWNEGO
STANOWISKA KIEROWANIA WOJTA GMINY KOLACZKOWO W STALEJ
SIEDZIBIE

1. Kierownik statego dyzuru podlega bezposrednio wdjtowi i jest przetozonym catej zmiany
dyzurnej GSK w stalej siedzibie.

2. Kierownik statego dyzuru odpowiada za:

1)
2)

3)

4)

organizacj¢ 1 prawidlowe funkcjonowanie stuzby dyzurnej GSK;

nadzor nad utrzymaniem witasciwego stanu technicznego sprzetu specjalistycznego i
technicznego przydzielonego na GSK;

zgrywanie wszystkich sil 1 $rodkéw uczestniczacych w rozwijaniu systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym,;

funkcjonowanie i efektywne  wykorzystanie  posiadanego sprzetu
zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego i srodkoéw tacznosci,

"' Wg zalgcznika Instrukcji stalego dyzuru nr 3 ,,Wykaz numerow telefonow WUW /starostwa/”.

8 Wg zalgcznika Instrukcji statego dyzuru nr 4 ,,Wykaz numer6w telefonéw organdow wspotdziatajacych”.

% Wg zalgcznika Instrukcji stalego dyzuru nr 8 ,,Wykaz kurieréw i przydzielonych $rodkéw transportowych”.

10'Wg zalacznika Instrukcji stalego dyzuru nr 10 ,,Dziennik meldunkéw statego dyzuru wojta”

11 Wg zalgcznika Instrukcji statego dyzuru nr 10 ,,Dziennik meldunkow statego dyzuru wojta”.



5)

organizacj¢ obiegu informacji i dokumentow pomigdzy komorkami organizacyjnymi
Urzedu Gminy w Kotaczkowie i organow dla ktorych Woijt jest organem wiodgcym.

3. Do podstawowych obowigzkéw kierownika stalego dyzuru nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

kierowanie i organizowanie pracy zmiany dyzurnej GSK Wojta Gminy Kotaczkowo;
planowanie, koordynowanie i analiza podstawowych przedsigwzi¢¢ Urzedu Gminy W
Kolaczkowie;

sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotyczacych przygotowania i
zabezpieczenia funkcjonowania GSK;

realizacja zadan zleconych przez Waojta Gminy Kotaczkowo;

kierowanie przygotowaniem urzedu 1 organdw wspotuczestniczacych do wykonania
czynno$ci zwigzanych z osigganiem podwyzszonych standw gotowos$ci obronnej
panstwa i zadan mobilizacyjnych;

utrzymywanie wspotpracy z jednostkami i instytucjami wojskowymi oraz organami
administracji rzagdowej i samorzadowej, a takze organizacjami spotecznymi w zakresie
problematyki zleconej przez Wojta Gminy Kotaczkowo;

nadzorowanie realizacji zadan przez 0soby funkcyjne (komoérki organizacyjne);
wydawanie polecen dyzurnemu i pomocnikowi dyzurnego w sprawach zwigzanych z
petnieniem stuzby dyzurnej;

okreslanie kierunkéw 1 sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem, rozbudowa,
funkcjonalno$cia 1 modernizacja pomieszczen GSK;

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

udzielanie instruktazu, kontrola/;

11) utrzymywanie w statej aktualno$ci dokumentacji GSK;

12) opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla wojta;

13) systematyczne szkolenie sktadu osobowego GSK wojta;

14) zabezpieczanie w miar¢ potrzeb $§rodkow materiatowych i technicznych niezbednych

do wlasciwego funkcjonowania GSK wojta,

15) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie zadan

wykonywanych przez GSK wdjta;

16) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. przez obsade

osobowg GSK;

17) wspotpraca z Komendantem Powiatowym Policji we Wrzesni w zakresie ochrony i

obrony GSK w statej siedzibie.

4. Dyzurny podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru.

5. Dyzurny odpowiada za funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprzetu
zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego 1 srodkow lacznosci, organizacje
obiegu informacji i dokumentow pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy w
Kotaczkowie i organéw, dla ktorych wajt jest organem wiodgcym.

6. Do podstawowych obowiazkéw dyzurnego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

po powiadomieniu przez dyzurnego stalego dyzuru o wprowadzeniu podwyzszonego
stanu gotowoS$ci obronnej panstwa, natychmiastowe stawienie si¢ na stanowisku
kierowania i zapoznanie si¢ z aktualng sytuacjg;

stata znajomos$¢ miejsca pobytu wojta,;

utrzymywanie w sprawnosci technicznej srodkow tacznosci;

wyznaczenie zadan dla pomocnika dyzurnego i kierowanie jego praca;

doktadna znajomos$¢ struktury gminnego systemu kierowania i1 systemu stalych
dyzurow oraz jego uruchamianie w oparciu o opracowane w tym celu dokumentacje;



6) umiejetnos¢ obstugi technicznych $rodkow wspomagania decyzyjnego i technicznych
srodkoéw tacznosci,

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

8) w czasie prowadzenia rozmow za pomocg technicznych $rodkoéw Iacznoscei i
prowadzonej korespondencji, przestrzeganie i czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw
0 ochronie informacji niejawnych;

9) w przypadku powstania pozaru, postgpowanie zgodnie z instrukcjg p. poz.

7. Pomocnik dyzurnego podlega bezposrednio dyzurnemu.

8. Pomocnik dyzurnego odpowiada za funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego
sprzetu zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego i1 $rodkéw lacznosci,
przekazywanie informacji i dokumentéw pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Urzgdu
Gminy w [Kotaczkowie i organami dla ktorych wojt jest organem wiodgcym.

9. Do podstawowych obowigzkéw pomocnika dyzurnego nalezy:

1) po powiadomieniu przez dyzurnego stalego dyzuru o wprowadzeniu czasu kryzysu
panstwa, natychmiastowe stawienie si¢ na stanowisku kierowania i zapoznanie si¢ z
aktualng sytuacja;

2) realizowanie zadan natozonych przez dyzurnego;

3) umigjetnos¢ obstugi technicznych $rodkow wspomagania decyzyjnego i technicznych
srodkoéw lacznosci,

4) w czasie prowadzenia rozméw za pomoca technicznych s$rodkow lacznosci,
przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

5) w przypadku powstania pozaru postgpowanie zgodnie z instrukcja p. poz.;

6) czasowe opuszczenie miejsca petnienia dyzuru mozliwe jest tylko za zgodg dyzurnego.

ROZDZIAL 5
INFORMACJE DODATKOWE.

W przypadku otrzymania:

1) sygnatu o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SWA);

2) informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody lub
awarig obiektow technicznych (skazenie srodkami promieniotworczymi, chemicznymi,
powodzie, zniszczenia na skutek silnej wichury, opady $niegu, zawieje, itp.)

nalezy powiadomic:

Pania Teres¢ Waszak — Wojt Gminy Kolaczkowo
telefon stuzbowy: 61 43 80 320

telefon komorkowy stuzbowy: 601 441 107

Pana Roberta Nowaka — Stanowisko ds. Informatyki
telefon stuzbowy: 61 43 80 335
telefon komorkowy stuzbowy: 511 139 911

Dyzurni nie mogg opuszcza¢ miejsca pelnienia sluzby bez zgody kierownika stalego
dyzuru lub osoby jego zastepujacej.



ROZDZIAL 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiana pehiaca stuzbe - nosi identyfikator z napisem: ,,STALY DYZUR”.

2. Tryb spozywania positkow oraz czas odpoczynku reguluje kierownik stalego dyzuru.

3. Prawo wstepu do pomieszczen stanowiska kierowania (stalego dyzuru) majg osoby
wymienione w zalaczniku Instrukeji statego dyzuru nr 7.

4. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego mogg odpoczywac na zmian¢ w pomieszczeniu statego
dyzuru.

5. Korzysta¢ z pomocy medycznej stuzba dyzurna moze:

- w razie niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskiej,

- w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze srodkéw opatrunkow znajdujacych si¢ w apteczce
pierwszej pomocy z pomieszczenia statego dyzuru,

- w naglych przypadkach choroby dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. nr 112) i
powiadamia odpowiedzialnego za organizacj¢ i funkcjonowanie ,,statego dyzuru”.

6. Calo$¢ dokumentdéw stanowiska kierowania i statego dyzuru przechowuje si¢:

- na stanowisku ds. obstugi organéw gminy i promocji w odpowiednio zabezpieczonej szafie
(pomieszczenie nr 24),

- w oddzielnej teczce odpowiednio opisanej.

Kazdorazowe otwarcie teczki ,,stanowiska kierowania” i ,,stalego dyzuru” odnotowuje si¢
w dzienniku dyzurow.

Opracowat
Robert Nowak

stanowisko ds. informatyki



SCHEMAT POWIADAMIANIA W RAMACH STALEGO DYZURU
JEDNOSTEK SAMORZADU TERYTORIALNEGO
POWIATU, WRZESINSKIEGO

POWIAT WRZESNSKI
STALY DYZUR
Starostwa Powiatowego
we Wrzesni

tel. 061 640 44 44

Urzad Miasta i Gminy
we Wrzesni
tel. 61 4360-880

Komenda Powiatowa Komenda Powiatowa
Policji we Wrzesni PSP we Wrzesni
tel.61 4362-331 tel.61 4374-000
' | I ! !
Urzad Miasta i Gminy Urzad Gminy w Urzad Gminy i Miasta Urzad Gminy w
w Nekli Mitostawiu w Pyzdrach Kotaczkowie
tel. 61 4386-011 tel. 61 4382-021, 61 tel. 63 276-83-33 tel.61 4385-324
4383-729
Gminy / Urzedy Miasta
realizujg zadania
jako organ
wspotuczestniczacy

Zalacznik nr 1
do ,,Instrukcji Glownego
Stanowiska Kierowania”



Zalacznik nr 1 a) do ,,Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

TABELA DO SCHEMATU POWIADAMIANIA W RAMACH STALEGO !)YZURU
JEDNOSTEK SAMORZADU TERYTORIALNEGO POWIATU WRZESINSKIEGO

Nazwa organu Imie nazwisko osoby Czas Czas
izuj tal odpowiedzialnej . . lani odebrania .
Lp. Org.amzumcego Sl P ] Funkcja Telefon / fax Adres e-mail wystania Uwagi
dyzur sygnalu sygnalu
Karol Balicki Burmistrz tel.61 4386 011 | k.balicki@gminanekla.pl
1 Urzad Miasta i Gminy w
Nekli Artur Kaczmarski Kierownik fax 61 4386 490 | a.kaczmarski@gminanekla.pl
SD
Tadeusz Swiatkiewicz | Sekretarz tel.61 4360-880 | wrzesnia@wrzesnia.pl
2 Urzad Mllas.ta 1 Gminy Roman Wawrzyniak | Kierownik fax 61 4362-500
we Wrzesni
SD
Przemystaw Debski Burmistrz tel. 63 2768333 | gmina@pyzdry.pl
3 Urzad Gminy i Miasta w
Pyzdrach Aleksander Ciesielski | Kierownik fax. 63 2768334 | zp@pyzdry.pl
SD
Teresa Waszak Woijt tel. 61 4385-324 | ug@kolaczkowo.pl
4 Urzad Gminy w
Kolaczkowie Robert Nowak Kierownik fax 61 4385-488 | informatyk@kolaczkowo.pl
SD
Hubert Gruszczynski | Burmistrz tel. 61 4382-021 |sekretariat@miloslaw.info.pl
5 |Urzad Gminy w Hieronim Jackowiak |Kierownik | fax.61 4383-051 |hjackowiak@miloslaw.info.pl
Mitostawiu SD



mailto:nekla@nekla.pl
mailto:gmina@pyzdry.pl
mailto:sekretariat@miloslaw.info

Zalacznik nr 2 do ,,Instrukceji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

Wyposazenie stanowisk dyspozytorskich i stanowisk pomocniczych dla stuzby dyzurnej.

Stanowisko dyspozytorskie i stanowiska pomocnicze s3 wyposazane standardowo w:

1) urzadzenia taczno$ci przewodowej i bezprzewodowej z podmiotami uwzglednionymi w
planie reagowania kryzysowego zapewniajace ich alarmowanie, dysponowanie i
wspotdziatanie, a takze zapewniajace przekazywanie informacji kierujgcym dziataniami w
celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia oraz system tacznosci na
potrzeby kierowania bezpieczenstwem narodowym, ze szczegdlnym uwzglednieniem
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa w powiecie, dla ktérego organem wiodacym
jest wojt , w oparciu 0 zarzadzenic Wojewody Wielkopolskiego Nr 181/04 z dnia
21.12.2004 r.12;

2) system teleinformatyczny kompatybilny z systemami funkcjonujagcymi w kazdym z
pozostalych zespotéw oraz procedury gromadzenia, analizowania i opracowywania
informacji dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych gléwnie w oparciu o Baze
Danych Sit i Srodkéw Szefa OC — ARCUS 2015.NET;

3) specjalistyczne oprzyrzgdowanie i oprogramowanie systemu, zapewniajgce mozliwosci
multimedialnej prezentacji danych;

4) mapy operacyjne standardowe i cyfrowe oraz specjalistyczne oprogramowanie
prognostyczno - planistyczne, a takze dokumentacj¢ i procedury dla powiatu oraz
priorytety w zakresie przekazywania informacji i decyzji zgodnie z § 6 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r. oraz procedury przekazywania informacji i
decyzji na potrzeby wykonywania zadan obronnych zgodnie z § 4 1 5 zarzadzenia
Wojewody Wielkopolskiego Nr 181/04 z dnia 21.12.2004 r.;

5) system uruchamiania ostrzegania i alarmowania ludno$ci 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;

6) system rejestracji tresci rozmow radiowych i telefonicznych oraz ich archiwizacji —
docelowo.

12 zalacznik nr 1 ,,Schemat powiadamiania w ramach statego dyzuru”, nr 1 a) ,,Tabela do schematu
powiadamiania w ramach statego dyzuru”



Zalacznik nr 3 do ,,Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

Wyposazenie Stanowiska Kierowania Wéita

Wykonywanie zadan natozonych na Stanowisko Kierowania Wojta wymaga odpowiedniego
zabezpieczenia.

Owo zabezpieczenie Stanowiska Kierowania wykonuje si¢ w czterech ptaszczyznach:

. komunikacyjnej,

. informacyjnej,

. technologicznej,

. organizacyjnej.

1. Plaszczyzna komunikacyjna.

Plaszczyzna komunikacyjna to taczno$é, to systemy elektronicznej wymiany danych, to
rowniez komunikacja glosowa za pomocg technicznych srodkow tacznosci.

Plaszczyzna ta zapewnia dwukierunkowa niezawodng tagczno$¢ odporna na zakidcenia w
relacji Stanowisko Kierowania Starosty — Stanowisko Kierowania Wojewody, Stanowiska
Kierowania sgsiednich powiatow, Stanowisko Kierowania Marszatka Wojewodztwa
Wielkopolskiego, Stanowisko Kierowania kierownikéw zespolonych stuzb, inspekcji i
strazy powiatow , Stanowisko Kierowania organéw administracji niezespolonej. (rys. 1, 2)

Plaszczyzna komunikacyjna opiera si¢ na lacznosci radiowej, telefonicznej przewodowej i
bezprzewodowej, takze na komunikacji komputerowej.

Laczno$¢ radiowa to radiotelefony z odpowiednimi parametrami technicznymi (pasmo i moc,
itp.). Najlepiej sprawdzajacy si¢ system komunikacji w sytuacjach kryzysowych. Podsystem
facznosci radiotelefonicznej, stuzy do wymiany informacji ze starostami wszystkich powiatow,
dla celow szkoleniowych w dni robocze w godzinach 10.00 do 11.00 stuzba dyzurna CZK
prowadzi nawigzanie korespondencji z poszczegdlnymi abonentami sieci radiotelefonicznej.

Jako podstawowy sposob lacznosci wykorzystywana jest taczno$¢ przewodowa z
wykorzystaniem centrali telefonicznej SLICAN bedacej w dyspozycji Urzedu Gminy w
Kotaczkowie. Podstawowe numery to:

e 614380 330 — stanowisko dyspozytorskie stuzby dyzurne;j
e 614380 330 wew.35, 61 4380 335 (bezposredni) — kierownik statego dyzuru
e 614385488 —fax

Ponadto, wykorzystywana jest tacznos¢ bezprzewodowa, realizowana przez telefony
komorkowe. Te z racji wykorzystywania naziemnych stacji nadawczych nie we wszystkich
zagrozeniach zdaja egzamin niezawodnosci.

Komunikacja komputerowa w oparciu 0 wykorzystanie sieci Urzedu, Internet, a takze lokalnej
sieci wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie.



System teleinformatyczny wykorzystywany w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie oparty jest
o standardowg sie¢ LAN. W pomieszczeniu nr 10 znajdujg si¢ gtdéwne serwery informatyczne.
Serwery te zasilane sg poprzez UPS oraz s3 wlaczone do instalacji elektryczne;.

Z serwera poprowadzono Igcza informatyczne do koncentratora D-LNIK znajdujacego si¢
w wiszacej szafie dystrybucyjnej w pomieszczeniu nr 10. Do tej szafy dochodza réwniez
okablowania informatyczne do stacji roboczych (maksymalna liczba 48). Do sieci LAN oprocz
komputerow wiaczone sg urzadzenia wielofunkcyjne.

Celem zachowania kompatybilnosci z innymi systemami pozostalych zespotow
wykorzystywany jest system operacyjny Windows 10 oraz pakiety Office i LibreOffice. Na
kazdym komputerze zainstalowane jest oprogramowanie antywirusowe. Na styku z siecig
Internet stoi urzadzenie UTM.



Rys. 1 OBIEG INFORMACJI SYSTEMU

Wojewoda Wielkopolski
Glowne Stanowisko Kierowania

v

KIEROWANIA.

GSK Marszatka GSK Kierownikéw GSK Organdéw Kier. Podlegltych
X Zespolonych Stuzb Y Jedn. Organizacyj.,
Wojewodziwa | | 'yypekei i Strazy Ayt Przedsighiorcy,
Wielkopolskiego Niezespolonej Orga. Spoleczne
Starosta Wrzesiiski
Glowne Stanowisko Kierowania
‘ Powiatowe /
Dyzurny Powiatowe Pogotowie Micjskie sluzby,
KP Policji SK PSP | Ratunkowe inspekcje i straze
Woit Gminy Kotaczkowo
Gléwne Stanowisko Kierowania
Gminne stuzby

i straze




Rys.2 OSTRZEGANIE | ALARMOWANIE

Rzadowe Centrum
Koordynacj Kryzysowe)
Wojewodzkie Centrum
Zarzadzania Kryzysowego/ | | U
Stanowisko Kierowania Wojewody

v

Telewizja, radio,
prasa, ulotki, Intemet,
konferencje prasowe

v

Sasiednie WCZK

u
!
!
: Sasiednie PCZK

vvy

Starosta PCZK /
Stanowisko Kierowania

Starosty

|
Telewizja, radio, i |
prasa, ulotks, Intemet |
LA A 4
* -
GCR/

Mieszkancy Stanowisko Kisrowania
Wojta

I |

Soteckie posterunki E
RS i Punkty alarmowe

Mieszkancy

telefon

radiowy gystem sterowarsa
syrenani



2. Plaszczyzna informacyjna

Plaszczyzna informacyjna to przede wszystkim zrodta informacji, punkty docelowe jej
dystrybucji, a takze formy jej gromadzenia i prezentacji. Informacja jest podstawa w procesie
monitorowania zagrozen i podejmowania dziatan koordynacyjnych.

Wo;jt jako wspotczesny menadzer funkcjonuje w deficycie czasu, dlatego informacja dla niego
powinna by¢ przedstawiana w sposob graficzny (diagramy, schematy, wykresy), jak najmnie;j
stowa pisanego.

Jest to zasada nowoczesnego wspomagania podejmowania decyzji i ptaszczyzna informacyjna
powinna by¢ jej podporzadkowana. Specjalistyczne oprzyrzadowanie i oprogramowanie
systemu, zapewnia mozliwo$ci multimedialnej prezentacji danych.

Elektroniczna baza danych, wykorzystujaca zaawansowang technike komputerowa,
wspomagana zobrazowaniem przestrzennym i mozliwosciami jej elektronicznej dystrybuciji
jest podstawowym elementem ptaszczyzny informacyjnej. Baza danych wymaga statego
pozyskiwania i aktualizowania informacji.

W tym celu, w procesie pozyskiwania informacji uwzglednia si¢ wszystkie mozliwe podmioty
(rys. 3), a takze inne zrodia, kazdorazowo ustala si¢ sposob, czgstotliwos¢é i1 forme
przekazywania informaciji.

Proces dystrybucji informacji uwzglednia mozliwo$¢ przesytania danych w/i z terenu poprzez
taczno$¢ bezprzewodows (telefon komorkowy + notebook).

W przypadku wystapienia sytuacji o znamionach kryzysu spoleczenstwo oczekuje od wiadz
natychmiastowych dziatan antykryzysowych. Jedyna droga informowania spoteczenstwa o
podjetych dziataniach sg §rodki masowego przekazu. Ludno$¢ musi by¢ informowana w sposob
do jakiego przywykta. Tak wigc, media w sytuacji kryzysowej odgrywaja kluczowa role.

Zachodzi konieczno$¢ regularnych spotkan z przedstawicielami mediow 1 przekazywanie
wszelkich istotnych dla spoteczenstwa informacji w sposob rzetelny, bezstronny i mozliwie
pelny. Nalezy unika¢ niedomoéwien, przekltaman, potprawd, klamstw zamierzonych lub
nieswiadomych.

Nalezy odpowiednio przygotowac dziennikarzy aby mieli oni pojecie o tym, co si¢ dzieje, w
celu unikniecia manipulacji nie§wiadomie dostepng i nie powigzang ze soba informacja.

Poprzez media nalezy stara¢ si¢ opanowaé emocje spoteczne, wskaza¢ wlasciwy sposob
zachowania ludnosci, np. drogi ewakuacji, punkty pomocy spotecznej itp.

W kontaktach z mediami nalezy przestrzegac kilka zasad:
e maksymalna otwarto$¢,
e Dbrak propagandy,
o szybko$¢ informowania (przygotowa¢ dane, zwigzto$¢ 1 jednoznacznosc),
e W czasie sytuacji kryzysowej zaja¢ si¢ tylko nia,
o unikanie zamieszania i nieporozumien.



Wystepuje potrzeba ograniczania dostgpu do informacji — pozyskiwanie informacji tylko
od 0s6b wyznaczonych.

ADMINISRACJA ZESPOLONA
- Kierownicy zspolonych shuizb, nspokeji i strazy
powiatowych, w tyme

- komendant rejonowy panstwowej stizy pozamej,

- komendant powatowy policji,

- Pafistwowa Straz Rybacka,

- mspektor inspekeji: farmeceutycznej,
handkwej, nasiennej,

- inspektor nadzoru: budowhinego,
geodezyjoego i kartogralicanego,

- powrtowy inspektor: ochrony rodlin, ochrony
frodowiska, sanitamy, skupu i praetworstwa artykulow
rolnych,

- powiatowy konserwator zbytkow,

- shuzby weterynaryjne,

Kolorem czerwonym zaznaczono elementy istotne e
wzgledu na przygotowania obronne w gminie

—

Urzad Gminy w Kotaczkowis
Waojt i Sekratarz
Kizrownicy jednostzk
organizacyjnych gminy

Media
Telewizia np. TV Regionalne, TV
Kablowa, Radio Regionaine, Prasa

Regionalna
spokecme
PCK, Cantas
4 e
yxdnostki uzviecm WOPR

publiczngj ZHP, ZHRP
Telekomunikacja TP S.A. LOK, Kritkofalowey, OB Radio
Pocaa Polska Acroklub Polski
Dyrekeja Okrggows PKP /
Dyrekeja PKS
Pogotowie Gazowe
Pogotowic Energetycme
przedsighiorey orazinne jednostki
organizacyjne i organizacie spolecne
majce swoiy siedzbg na terenie
gniny.

Rys. 3 Podmioty wymiany informacji z= Stanowiskiem
Kizsrowania Wojta Gminy Kotaczkowo




3. Plaszczyzna technologiczna

Plaszczyzna technologiczna obejmuje szeroko rozumiang infrastrukture informatyczno —

informacyjng, a w niej:

SPRZET (hardware):

1)

2)

3)

b.

Sprzet komputerowy (niezawodny, nowoczesny, stacjonarny i przeno$ny) zapewnia
tacznos¢ komputerowg poprzez telefon komoérkowy. Stanowiska komputerowe sg
potaczone miedzy soba okablowaniem tworzacym sie¢ niskopradowa LAN,
umozliwiajacg wspotprace miedzy nimi. Konfiguracja poszczegdlnych zestawow w
zaleznosci od potrzeb.

Komputerowe urzadzenia peryferyjne:

Drukarki —formatu A-3 i A-4,
Projektory video.

Sie¢ niskopradowa obejmuje wszystkie pomieszczenia Gtowne Stanowisko Kierowania
Wojta Gminy Kotaczkowo.

Opis sieci

Sie¢ obejmuje elementy kablowe, krosownicze i komutacyjne, a takze niektore
urzadzenia audiowizualne umozliwiajagce poprawng i1 pelng obstuge zadan SK i
szkolenia. Sie¢ sktada si¢ z elementow:

o system okablowania strukturalnego, to 48 tacza informatyczne do koncentratora D-

LINK znajdujacego si¢ w stojacej szafie dystrybucyjnej w pomieszczeniu nr 13,

o szafa krosowniczo - wzmacniajaca, do niej dochodzg roéwniez okablowania

informatyczne do terminali roboczych (maksymalna liczba 48),

e przenosne elementy wyposazenia audiowizualnego w tym stuchawki,
o mikrofony, kamery, projektory.

Typologia sieci niskopradowej

Sie¢ niskopragdowa jest wykonana jako uktad kabli typu skretka telefoniczna
doprowadzonych z gniazd zawierajacych po cztery PEL do szafy krosowniczo -
wzmacniajace;.

Szafa krosowniczo-wzmacniajaca przeznaczona jest do zarzadzania okablowaniem o
ktorym mowa powyzej, a takze umozliwia dotgczenie dowolnego PEL do:

o sieci teleinformatycznej urzedu,

« sieci telefonicznej urzedu (centrali gtdwnej),

« centrali telefonicznej lokalnej (po wyposazeniu szafy krosowniczo - wzmacniajacej),
o urzadzen radiofonicznych (po wyposazeniu szafy krosowniczo - wzmacniajacej),

o urzadzen naglasniajacych (wzmacniacz, mikser).

Szafa ma wydzielone strefy:

o okablowan podlegajacych atestowaniu,



przestrzeni wykorzystywanej do uzupetnien wyposazenia.

Podziat umozliwia uzupeknienia wyposazenia bez koniecznos$ci kazdorazowego badania

I certyfikowania okablowania:

szafa posiada zabezpieczenia dostepu umozliwiajace ograniczenie dostepu, tak aby
prace krosownicze realizowaty wylgcznie osoby upowaznione,

szafa posiada kubature umozliwiajagca umieszczenie wszystkich zakladanych
urzadzen z 30 % rezerwa, moc w niej zainstalowana dopuszcza naturalny sposob
chtodzenia, ale dodatkowo zainstalowano w pomieszczeniu urzadzenie typu
klimatyzator.,

szafa jest zainstalowana w pomieszczeniu nr 10.

. Wykonanie okablowania

okablowanie strukturalne jest wykonane w kanatach kablowych. Wykonanie
poszczegbdlnych gniazd z PEL zaklada rezerwe okoto 0,6 m wzdluz kanatlu
kablowego,

realizacja okablowania zapewnia mozliwos¢ dokonywania skutecznych napraw,
wymian zarowno kabli jak i ztaczy,

okablowanie zapewnia niezawodno$¢ normalnej eksploatacji sieci.

4. Oprogramowanie (software):

standardowe oprogramowanie dajace wspolng platform¢ wymiany informacji z
innymi podmiotami SK

oprogramowanie proste w obstudze, szybkie w uzyskiwaniu pozadanych efektow,
dajace niewielkie mozliwo$ci manewru podczas analizy,

oprogramowanie sieciowe (platforma systemowa),

oprogramowanie biurowe MS Office lub LibreOffice,

oprogramowanie wymiany informacji w sieciach,

oprogramowanie umozliwiajace dostep do istniejacych baz danych Urzgdu (baz
danych krajowych np. PESEL),

oprogramowanie zobrazowania informacji (mapa cyfrowa),

oprogramowanie umozliwiajace archiwizowanie czynnosci dyzurnych.

4. Plaszczyzna organizacyjna

Plaszczyzna organizacyjna to odpowiednia struktura SK, obsada etatowa i obowigzki

pracownikow. Obejmuje ona:

precyzyjny zakres obowigzkow kazdego z pracownikow SK,

pozyskiwanie niezbednych informacji,

wstepna analiza informacji (za duzo informacji doprowadza do dezinformacji),
dystrybucja informacji,

przeprowadzenie wstepnej analizy sytuacji,

podjecie okreslonych krokoéw okreslonych procedurami reagowania,
przedstawienie graficzne sytuacji,

przedstawienie Staroscie /prezydentowi miasta, burmistrzowi, wojtowi/
wstepnych rozwigzan,

zabezpieczenie funkcjonowania SK,



- sporzadzanie okreslonych meldunkow, sprawozdan itp.,
- zabezpieczenie kancelaryjne urzgdu po godzinach pracy.

Staly dyzur Wojta funkcjonuje na podstawie  zarzadzenia Nr 181/04 Wojewody
Wielkopolskiego z dnia 21 grudnia 2004 r. w sprawie tworzenia w stanie stalej gotowosci
obronnej panstwa systemu staltych dyzurow.

Staty dyzur, jako element Stanowiska Kierowania zapewnia wojtowi funkcjonowanie w ramach
systemu kierowania bezpieczenstwem panstwa w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa.

Stanowiska Kierowania realizuje zadania wynikajace z faktu petnienia przez burmistrza funkcji
Szefa Obrony Cywilnej gminy w zakresie informowania, ostrzegania i alarmowania ludnosci,
a takze zapewnienia obiegu informacji z Szefem Obrony Cywilnej Wojewddztwa
Wielkopolskiego, a takze z Szefami Obrony Cywilnej Powiatu i Gmin.

Staly dyzur, jako element Stanowiska Kierowania jest komorka organizacyjng oparta na
pracownikach urzedu gminy, ktora jest uzupelniana zgodnie z procedura wewngtrzng
o imiennie wyznaczonych pracownikow urzedu gminy, podlegaja systematycznym
szkoleniom, ktorymi kieruje kierownik statego dyzuru.

W  sytuacjach wymagajacych zintensyfikowania prac stalego dyzuru w uzgodnieniu
Z wojtem organizuje zmianowa prace stalego dyzuru w pelnej obsadzie. Strukture
organizacyjng zawiera Instrukcja dziatania statego dyzuru.

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

1) Grupy Operacji (2 osoby),

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

1) Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
2) Grupy Operacji (2 osoby),

3) Grupy Ostrzegania i Alarmowania (1 osoba),
4) Grupy Logistyki (1 osoba).

Sktad grup ustala si¢ stosownie do potrzeb i realizowanych zadan spo$rod pracownikow
urzedu gminy.

GSK w zapasowym miejscu pracy:

» W stanie stalej gotowoSci obronnej panstwa wymaga utrzymania wyznaczonego
obiektu w ciagtej sprawnos$ci technicznej oraz przeprowadzania treningdow
przejscia z GSK w statej siedzibie do GSK w zapasowym miejscu pracy,

» W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu oraz w stanie gotowosci
obronnej panstwa Czasu wojny przewiduje si¢ skierowanie grupy do
przygotowania pracy w zapasowym miejscu:

- 2 0soby (kierowca + 1 osoba),



Wszyscy pracownicy GSK musza biegle postugiwaé si¢ sprzetem komputerowym i
technicznym bedacym na wyposazeniu GSK. Muszg zna¢ i umieé¢ postugiwaé si¢
oprogramowaniem komputerowym, m.in. Excel, Word, a takze mapa cyfrowa. Te i inne
umiejetnosci pracownicy beda nabywac poprzez odpowiednie szkolenie i treningi.

Szczegodlnie wazne jest odpowiednie przygotowanie dyzurnych, gdyz to oni beda
przyjmowac jako pierwsi sygnaly i jako pierwsi podejmowac beda odpowiednie dziatania
okreslone w procedurach zgodnie z ,,Planem Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w
Kotaczkowie na czas zewnetrznego zagrozenia i wojny”, ,,Instrukcja statego dyzuru ...” 1
»Instrukcja GSK ...”.

ZAYLOZENIA LOKALOWE

W celu poprawnego funkcjonowania GSK przygotowane sg funkcjonalnie rozplanowane
pomieszczenia Gabinet Wojta, 21, sekretariat 22, Gabinet Sekretarza 23, biuro 31.

Pomieszczenia te spelniajg nizej wymienione warunki:

1) usytuowanie w jednym ciagu, tak aby mozliwe byto ograniczenie dostgpu 0sob
postronnych do pomieszczen GSK,
2) kontrolowany dostep do pomieszczen,
3) filtrowentylacja gtownych pomieszczen SK,
4) zabezpieczenie okien przed wltamaniem i penetracja z zewnatrz,
5) zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektu,
6) nalezy wyrdzni¢ nastgpujace pomieszczenia SK:
» sala operacyjna, pomieszczenie shuzby dyzurnej — sekretariat (stanowiska
dyzurnych 1 stanowiska grup: operacji, ostrzegania i alarmowania, logistyki),
» pomieszczenie pracy dla wojta — gabinet wojta — 3 (sala z przeznaczeniem dla
GZZK),
» zaplecze socjalne — biuro 31 (aneks socjalno-bytowy, miejsce odpoczynku w
nocy, kacik do przygotowania i spozywania positkow, szafy itp.),
» pomieszczenie do pracy i ¢wiczen grupy planowania cywilnego — 21 (aneks
do obstugi kancelaryjnej urzedu gminy po godzinach urzedowania).



Zatacznik nr 4 do ,,Instrukcji Gtéwnego Stanowiska Kierowania”

WYKAZ OSOB ]
MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN STANOWISKA
KIEROWANIA /STALEGO DYZURU/

Stanowisko stuzbowe Imie¢ i nazwisko Uwagi
Wojt Gminy Kotaczkowo Teresa Waszak
Sekretarz Gminy llona Orakowska

Pelnomocnik ds. ochrony informacji | Ilona Orakowska

niejawnych
stanowisko ds. informatyki Robert Nowak
Pracownicy Urzgdu Gminy w Monika Nowak
Kotaczkowie upowaznieni przez
Woéjta Gminy Kotaczkowo

Monika Jazic

Dariusz Leszczynski

Anna Cichowska

Milena Swiatek

Monika Bukowska

Irena Mikotajczak

Inga Mencel - Pol

Kamila Majorek




Zalacznik nr 5 do ,,Instrukceji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

ARKUSZ AKTUALIZACYJNY
dokumentacji stanowiska kierowania /stalego dyzuru/
wojta na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Data aktualizacji. Zmiany aktualizacyjne. Zmiany
wprowadzil:

2 3 4




