ZARZADZENIE NR 56/2021
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE
z dnia 30.03.2021 r.
w sprawie przygotowania stanowisk kierowania Burmistrza Gminy Kozienice w systemie kierowania
bezpieczeristwem narodowym w wojewodztwie mazowieckim

Na podstawie art. 20 ust. 1 i 2 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1541 z pdin.zm.) §11 ust. 1 pkt 6, ust. 2 pkt 2
oraz §15 rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu
kierowania bezpieczefnstwem narodowym (Dz. U. z 2004 r. nr 98, poz. 978 z pézn. zm.) oraz zarzadzenia
nr 387 Wojewody Mazowieckiego z dnia 29 pazdziernika 2020 r. w sprawie przygotowania stanowisk
kierowania w systemie kierowania bezpieczeristwem narodowym w wojewddztwie mazowieckim zarzagdzam
co nastepuje:

§1

1. W celu stworzenia warunkdw do sprawnego kierowania bezpieczerstwem na obszarze Gminy Kozienice,
w ramach funkcjonowania systemu kierowania bezpieczeristwem narodowym w wojewddztwie
mazowieckim tworzy sie stanowisko kierowania Burmistrza Gminy Kozienice, zwane dalej Stanowiskiem
Kierowania (SK).

2. Schemat okreslajacy podlegtos¢ oraz sposdb przekazywania informacji w Systemie Kierowania
Bezpieczeristwem Narodowym w Wojewddztwie Mazowieckim z uwzglednieniem Stanowiska Kierowania
na potrzeby zapewnienia ciggtosci podejmowania decyzji i dziatah dla utrzymania bezpieczenstwa
narodowego okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

3. Strukture organizacyjng Stanowiska Kierowania okresla zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§2

Stanowisko Kierowania (SK) tworzy sie na potrzeby zapewnienia ciggtosci podejmowania decyzji i dziatan
dla utrzymania bezpieczeristwa narodowego w Gminie Kozienice, w tym:

1. monitorowania zrodet, rodzajow, kierunkéw i skali zagrozen bezpieczeristwa narodowego;

2. zapobiegania powstawaniu zagrozen bezpieczeristwa narodowego;

3. zapobiegania skutkom zagrozen bezpieczeristwa narodowego, a takze ich usuwania;

4. kierowania realizacjg zadan obronnych na terenie gminy.

§3

Stanowisko Kierowania (SK) organizuje sie w statej siedzibie Urzedu Miejskiego w Kozienicach
przy ul. Parkowej 5, 26-900 Kozienice oraz w zapasowym miejscu pracy (ZMP) t. j. w jednostce Ochotniczej
Strazy Pozarnej w Stanistawicach pod adresem Stanistawice 52, 26-900 Kozienice.

§4

W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny w ramach funkcjonowania Systemu Kierowania
Wojewody Mazowieckiego, zapewnieniem realizacji zadan obronnych wynikajgcych z Planu Operacyjnego
kieruje Burmistrz Gminy Kozienice.




§5

Zasady i tryb pracy stanowiska kierowania majg charakter catodobowy zapewniony poprzez dwuzmianowy
system pracy, zgodnie z zapisami Regulaminu Stanowiska Kierowania Burmistrza Gminy Kozienice
stanowigcego zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§6

W trakcie dziatan podejmowanych w ramach funkcjonowania systemu kierowania Burmistrz Gminy Kozienice
wydaje polecenia wigzace kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, kierownikéw jednostek
organizacyjnych przydzielonych czasowo przez stosowne organy do ich dyspozycji celem realizacji
lub wsparcia przy realizacji zadan obronnych i organizacjom spotecznym wytypowanym przez Burmistrza
do wykonywania zadan obronnych.

§7

W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny w ramach funkcjonowania stanowisk kierowania
zapewnieniem realizacji zadan obronnych na terenie gminy kieruje Burmistrz.

§8

W zakresie realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z monitorowaniem, wykrywaniem, identyfikacja,
przekazywaniem informacji i ich zaistnieniu oraz ostrzeganiem i alarmowaniem ludnosci, w przypadku
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, nalezy uwzgledni¢ zasady zawarte w zarzgdzeniu nr 442 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 27 listopada 2020 r. w sprawie organizacji systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania na terenie wojewddztwa mazowieckiego.

§9

W procesie przygotowania, rozwijania i funkcjonowania Stanowiska Kierowania oraz przemieszczenia
Urzedu na zapasowe miejsce pracy wyznacza sie nastepujgce zadania:

1. Dyrektorzy Wydziatéw oraz Samodzielne Stanowiska:

a. wyznaczenie odpowiednio przygotowanych merytorycznie (w zakresie zadan pozostajacych
we wilasciwosci kierowanej przez nich komérki organizacyjnej) pracownikow do zespotéw
zadaniowych Stanowiska Kierowania;

b. utrzymanie w gotowosci do uzycia rezerwowej grupy pracownikéw na wypadek zaistnienia
potrzeby zamiany lub uzupetnienia wskazanego wczesniej sktadu osobowego SK;

c. okreslenie i ustalenie w porozumieniu z Sekretarzem minimalnych potrzeb kadrowych (wskazani
pracownicy), zapewniajacych realizacje zadan danej komorki organizacyjnej w zapasowym
miejscu pracy;

d. przygotowanie w porozumieniu z Sekretarzem wykazu sprzetu, urzagdzen biurowych, materiatow
i wyposazenia przewidzianego do przemieszczenia wraz z pracownikami w rejony rozwiniecia
SK oraz przekazanie opracowanych wykazéw celem ujecia ich w procesie planowania
przedsiewzieé zwigzanych z przemieszczeniem do rejondw rozwijania SK;

e. przekazanie niezbednych danych komdrce organizacyjnej odpowiedzialnej za opracowanie
i aktualizacje dokumentacji Stanowiska Kierowania (instrukcja i regulamin pracy, dokumentacja
zwigzana z przemieszczeniem i funkcjonowaniem organu na SK);




stata wspotpraca i wspotdziatanie w ramach realizacji zadan organu w zwigzku z przygotowaniem
i przystosowaniem Stanowiska Kierowania, a takze w ramach realizacji zadan obronnych;
uzgodnienie potrzeb kadrowych w zakresie zadan pozostajgcych we wiasciwosci danego
wydziatu realizowanych w ramach funkcjonowania SK;

w sprawach wymagajacych koordynacji dziatan wykraczajacych poza odpowiedzialnos¢
wydziatéw, nawigzanie wspétpracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi w celu
uzgodnienia zakresu i sposobu wspétdziatania.

2. Skarbnik Gminy:

d.

zapewnia $rodki finansowe na realizacje zadan zwigzanych z przygotowaniem
i funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania w statej siedzibie Urzedu oraz w zapasowym miejscu
pracy w trybie i na zasadach okreslonych w §17 ust. 1 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.).

3. Sekretarz Gminy:

a.

planuje i koordynuje catoksztaltem przedsiewzie¢ zwigzanych z organizowaniem,
funkcjonowaniem i przemieszczaniem Stanowiska Kierowania;

zapewnia obsade Stanowiska Kierowania, wspdtdziata z dyrektorami komérek organizacyjnych
Urzedu oraz kierownikami podlegtych jednostek organizacyjnych do zabezpieczenia
funkcjonowania Stanowiska Kierowania w systemie dwuzmianowym w statej siedzibie Urzedu
i W zapasowym miejscu pracy;

wyposaza Stanowiska Kierowania w statej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy w zrédta
energii elektrycznej, ktérych dziatanie jest niezalezne od ogdinokrajowe;j sieci energetycznej;
organizuje wspdlnie z Komendantem Powiatowym Policji, system ochrony i obrony Stanowiska
Kierowania w statej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy;

przygotowuje  infrastrukture  facznosci  przewodowej i komodrkowej umozliwiajacej
konfigurowanie i podfaczenie jawnych i niejawnych systeméw tacznosci i urzadzen
konferencyjno-dyspozytorskich;

organizuje i zapewnia ciggtos¢ pracy kancelarii na potrzeby funkcjonowania Stanowiska
Kierowania, zdolnej do przyjmowania i przekazywania korespondencji;

we wspotpracy z Petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych przystosowuje i wyposaza
pomieszczenia przewidziane na zorganizowanie kancelarii tajnej;

utrzymuje i zapewnia rozwoj systemow i sieci teleinformatycznych przez realizacje wsparcia
technicznego dla ustug i systemoéw teleinformatycznych;

bierze udziat w projektach zakupu sprzetu komputerowego, systeméw i oprogramowania
w zakresie zabezpieczenia stanowisk pracy na Stanowisku Kierowania.

4. Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego:

a.

opracowuje we wspoétdziataniu z dyrektorami komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego

w Kozienicach dokumenty wchodzgce w sktad dokumentacji Stanowiska Kierowania;

ujmuje w planach operacyjnych zamierzenia zwigzane z przemieszczaniem i funkcjonowaniem
Stanowiska Kierowania;

zapewnienia aktualizacje dokumentéw Stanowiska Kierowania;

zapewnienia szkolenie i przygotowanie pracownikéw wyznaczonych do pracy na Stanowisku
Kierowania;




przygotowuje system powiadamiania i alarmowania o zagrozeniach z powietrza oraz
skazeniach i zakazeniach;

przygotowuje srodki do prowadzenia akcji ratowniczych;

prowadzi sprawy zwigzane z reklamacjg pracownikéw urzedu wyznaczonych i przygotowanych
do pracy na Stanowisku Kierowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mabilizacji i w czasie wojny;

zapewnia $wiadczenia na rzecz obrony w zakresie przygotowania infrastruktury;

prowadzi ewidencje dokumentéw niejawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Stanowiska
Kierowania;

wspdtuczestniczy w organizowaniu i prowadzeniu akcji ratowniczych.

5. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

a.
b.
C.

ustala obieg informaciji niejawnych;

petni nadzér nad obiegiem informacji niejawnych;

wspotdziata z wihasciwg stuiba ochrony panstwa w zakresie ochrony kontrwywiadowczej
w zakresie SK;

organizuje i zapewnia ciggltos$¢ pracy kancelarii tajnej na potrzeby funkcjonowania SK zdolnej
do przyjmowania i przekazywania korespondencji niejawnej;

zapewnia przestrzeganie przepisOw i zasad ochrony informacji niejawnych na SK;

zapewnia bezpieczenistwo w procesie przekazywania informacji niejawnych na SK;
wspétorganizuje system ochrony, w tym ochrony informacji niejawnych w rejonach rozwijania

Stanowiska Kierowania;
we wspotpracy z Sekretarzem Gminy Kozienice uzgadnia warunki techniczne i wymogi w zakresie
przystosowania pomieszczen przewidzianych na zorganizowanie kancelarii tajnej;

organizuje system przekazywania decyzji i informacji niejawnych na stanowisku kierowania

w statej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy oraz pomiedzy stanowiskami kierowania
wchodzacymi w sktad systemu kierowania;

zapewnia ochrone systemoéw teleinformatycznych, w ktérych bedg przetwarzane informacje
niejawne;

opracowuje plan ochrony Stanowiska Kierowania w statej siedzibie oraz w zapasowym miejscu
pracy.

6. Dyrektor Wydziatu Infrastruktury:

a.

w czasie pokoju zapewnia utrzymanie odpowiedniego stanu technicznego oraz modernizacje
infrastruktury technicznej, przeznaczonej do funkcjonowania Stanowiska Kierowania w statej
siedzibie oraz w zapasowym miejscu pracy.

7. Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Gospodarczego:

a.

b.

C.

wyposaza Stanowisko Kierowania w statej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy w urzadzenia
techniczne, sanitarne oraz sprzet biurowy i kwaterunkowy niezbedny do pracy i odpoczynku;
organizuje:

- wyzywienie i zaopatrzenie w artykuty codziennego uzytku i materiaty eksploatacyjne;

- zaopatrzenie w paliwa i materialy eksploatacyjne;

- transport oraz obstuge pojazdéw i urzgdzen technicznych;

- zabezpieczenie medyczne;
przygotowuje $rodki transportu do przemieszczenia do zapasowego miejsca pracy;




d. zakupuje i gromadzi sprzet, urzadzenia i materiaty niezbedne do wyposazenia miejsc pracy
i niezaktéconego funkcjonowania Stanowiska Kierowania; _

e. dysponuje Srodki transportowe wraz z kierowcami w celu zabezpieczenia potrzeb
transportowych Stanowiska Kierowania w statej siedzibie oraz i rejonach rozwiniecia;
dba o nalezyty stan techniczny obiektéw budowlanych przeznaczonych na funkcjonowanie SK;

g. zmodernizuje i przystosuje obiekty, pomieszczenia i stanowiska pracy do mozliwosci
zainstalowania w nich sprzetu i wyposazenia technicznego niezbednego do prawidiowego
funkcjonowania SK.

§10

Dyrektorzy wydziatéw oraz pracownicy wyznaczeni do pracy w ramach systemu kierowania lub wykonujgcy
inne zadania obronne, podlegaja procedurze reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej.

§11

W sprawach nieuregulowanych przedmiotowym zarzadzeniem stosuje sie przepisu rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczeristwem
narodowym (Dz. U. z 2004 r. nr 98, poz. 978 z pdin. zm.).

§12

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, Dyrektorom Wydziatdw oraz pozostatym
pracownikom wymienionym w Zarzgdzeniu.

§13

Wobec 0séb petnigcych nadzoér nad realizacjg spraw okreslonych przez zarzadzenie, realizujgcych zadania
z niego wynikajace oraz wspétpracujgcych w jego realizacji stosuje sie przepisy o ochronie informacji
niejawnych w zakresie dostepu do tych informacji.

§14

Traci moc Zarzadzenie nr 171/2019 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 16 wrzes$nia 2019 r. w sprawie
przygotowania stanowisk kierowania Burmistrza Gminy Kozienice w systemie kierowania bezpieczenstwem
narodowym w wojewddztwie mazowieckim.

§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 56/2021
Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 30.03.2021 r.

REGULAMIN
STANOWISKA KIEROWANIA
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE

KOZIENICE

2021
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Stanowisko Kierowania Burmistrza Gminy Kozienice — zasady ogdlne

Stanowisko Kierowania (SK) to odpowiednio przygotowane i wyposazone miejsce, w ktorym
rozmieszcza sie organ administracji publicznej (lub jego cze$¢) wraz z elementami zabezpieczenia.
W czasie dziatan Urzad (lub jego czes¢) mogg by¢ rozmieszczone w statej siedzibie
lub w Zapasowym Miejscu Pracy, z ktdérego Burmistrz kieruje podlegtymi mu strukturami, organizuje
i koordynuje ich wspdtdziatanie. Stanowisko Kierowania stanowi podstawowe miejsce pracy
Burmistrza oraz tej czesci urzedu, ktéra jest niezbedna do realizacji zadarh obronnych. Stanowisko
Kierowania przeznaczone jest do bezposredniego kierowania podlegtymi i nadzorowanymi
jednostkami organizacyjnymi. Praca na nim prowadzona jest w systemie dwuzmianowym.

Stanowisko Kierowania powinno zapewnic:
1. facznosc telefoniczna:
a. zWojewoda oraz z sgsiednimi gminami;
b. ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi urzedu;
¢. zpodlegtymii nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi.
2. tgcznos¢ radiotelefoniczng — obronny system 1{gcznosci z jednostkami samorzadu
terytorialnego;
mozliwos¢ kierowania procesem realizacji zadan operacyjnych;
ciggte i terminowe przygotowanie wiadomosci potrzebnych Burmistrzowi;
sprawne kierowanie podlegtymi jednostkami organizacyjnymi;

S 2

koordynacje dziatan wszystkich jednostek realizujacych zadania obronne na administrowanym
terenie;
przygotowanie oraz przesytanie meldunkdw i sprawozdan z dziatalnosci;

® N

koordynacje potrzeb zabezpieczenia logistycznego;
9. kontrole realizacji zadan.
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Sktad i zasadnicze elementy Stanowiska Kierowania:

Burmistrz Gminy kieruje pracami Zespotéw w celu realizacji zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego

Gminy Kozienice. W tym celu :

podejmuje dziatania planistyczne na wypadek zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa
panstwa i w czasie wojny;

zapewnia sobie przeptyw informacji o zagrozeniach, ktére moga wystapi¢ lub wystapity
na administrowanym terenie;

zapewnia sobie doptyw informacji o srodkach jakimi dysponuje do zapobiegania
i usuwania zagrozen na administrowanym terenie;

zapewnia sobie opinie o0s6b wspomagajacych proces decyzyjny zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim, w jednostkach podleglych, powotanych do Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego, stuzb Starosty oraz Wojewody;

podejmuje decyzje zmierzajgce do przeciwdziatania zagrozeniom i usuwania skutkéw
zagrozen, wydaje decyzje i zarzadzenia;

informuje mieszkanncéw gminy o zagrozeniach i sposobie zachowania sie za posrednictwem
plakatow, ulotek, tacznosci telefonicznej, urzadzen rozgtaszajacych, systemu SMS
oraz mediow;

upowaznia osobe do podejmowania decyzji podczas jego nieobecnosci.

Zespot Operacyjny realizuje zadania zwigzane bezposrednio z funkcjonowaniem Stanowiska

Kierowania. W jego sktad wchodza:

Gminny Zespoét Zarzadzania Kryzysowego;

obsada osobowa Statego Dyzuru;

obhsada Druzyny Wykrywania i Alarmowania i Punktéw Alarmowania;

pracownicy urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy wytypowanych
do realizacji zadan obronnych okresleni w Planie Operacyjnym Gminy.

Do zadan Zespotu Operacyjnego nalezy:

opracowanie we wspotdziataniu z dyrektorami Urzedu Miejskiego dokumentéw wchodzacych
w skfad dokumentacji Stanowiska Kierowania;

zapewnienie aktualizacji dokumentéw Stanowiska Kierowania;

zapewnienie szkolenia pracownikdw wyznaczonych do pracy na Stanowisku Kierowania;
zorganizowanie ochrony Stanowiska Kierowania w dotychczasowym miejscu pracy
i w zapasowym miejscu pracy;

przygotowanie systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniach z powietrza
oraz skazeniach i zakazeniach;

okreslenie $wiadczen na rzecz obrony w zakresie przygotowania infrastruktur

przyjmowanie zadan do realizacji z jednostek nadrzednych i przekazywanie ich Burmistrzowi;
przyjmowanie informacji o zagrozeniach jakie wystgpily na terenie Gminy i przekazywanie
ich Burmistrzowi;

rozpoznanie skazen jakie wystgpity na terenie gminy i informowanie o tym Burmistrza;
przekazywanie informacji o zagrozeniach jakie wystapity na terenie gminy Staroscie
i Wojewodzie;

przekazywanie, do wykonania , podlegtym jednostkom organizacyjnym i pracownikom gminy
zadan zleconych przez Burmistrza;




przyjmowanie meldunkéw od podlegtych jednostek organizacyjnych i pracownik(')w
o wykonaniu zadan zleconych przez Burmistrza;

sktadanie Wojewodzie i Staro$cie meldunkéw i sprawozdan z wykonania zleconych zadan;
ewidencja dokumentéw niejawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania;
informowanie mieszkancow o zagrozeniach i sposobie zachowania.

Zespot zabezpieczenia zapewnia warunki techniczne do funkcjonowania Stanowiska Kierowania

i w jego sktad wchodza:

Skarbnik Gminy;

Sekretarz Gminy;

Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Gospodarczego Urzedu Miejskiego w Kozienicach;

Dyrektor Wydziatu Infrastruktury Urzedu Miejskiego w Kozienicach;

Prezes Kozienickiej Gospodarki Komunalnej;

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych;

pracownicy wyznaczeni przez powyiszych dyrektoréw do realizacji zadan opisanych
w §9 Zarzadzenia nr 56/2021 Burmistrza Gminy Kozienice.

Do zadan Zespotu Zabezpieczenia nalezy:

1

zorganizowanie systemoéw teleinformatycznych do obstugi Stanowiska Kierowania w statej
siedzibie i w Zapasowym Miejscu Pracy;

wyposazenia Stanowiska Kierowania w urzadzenia tgcznosci zapewniajagce mozliwosc¢
niezaktéconej pracy na Stanowisku Kierowania w statej siedzibie i w Zapasowym Miejscu Pracy;
przygotowania $rodkéw do rozwiniecia i odtwarzania systemu tgcznosci oraz utrzymania
bezpieczenstwa teleinformatycznego;

utrzymanie, w czasie pokoju, stanu technicznego oraz modernizacja infrastruktury technicznej
przeznaczonej do funkcjonowania Stanowiska Kierowania w statej siedzibie i w Zapasowym
Miejscu Pracy;

wyposazenie Stanowiska Kierowania w statej siedzibie i w Zapasowym Miejscu Pracy w Zrodfa
energii elektrycznej, ktorych dziatanie jest niezalezne od ogolnokrajowej sieci energetycznej;
wyposazenie Stanowiska Kierowania w dotychczasowym miejscu pracy i w zapasowym miejscu
pracy w urzadzenia techniczne, sanitarne oraz sprzet biurowy i kwaterunkowy niezbedny
do pracy i odpoczynku;

ustalanie faktycznych potrzeb ludnosci poszkodowanej w celu udzielenia pomocy
socjalno-bytowej oraz medycznej;

zorganizowanie;:

e wyzywienia i zaopatrzenia w artykuty codziennego uzytku i materiaty eksploatacyjne;

e zabezpieczenia medycznego;

e transportu oraz obstugi pojazdéw i urzadzen technicznych;

e przygotowanie $rodkéw do przemieszczenia do zapasowego miejsca pracy.

Zespot obstugi medialnej zapewnia przeptyw informacji do spoteczenstwa i w jego sktad wchodza:

Dyrektor Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego w Kozienicach;
Dyrektor Kozienickiego Domu Kultury im. Bogustawa Klimczuka;

Pracownicy odpowiedzialni za obstuge Systemu SMS;

Pracownicy obstugujacy strone internetowa urzedu.
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Do zadan Zespotu obstugi medialnej nalezy:

zapewnienie doptywu informacji na temat zagrozen i zagrozen zaistniatych na terenie gminy;
informowanie srodkow przekazu o zagrozeniach i zdarzeniach zaistniatych na terenie gminy;
publikowanie w $rodkach przekazu i na stronie internetowej urzedu miejskiego o zagrozeniach
i sposobach zachowania sie;

przekazywanie do srodkow przekazu i na strone internetowa urzedu miejskiego komunikatéw,
decyzji i zarzadzeh wprowadzajacych ograniczenia i nakazujgcych wykonanie dyspozycji
organéw.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw

o ochronie informacji niejawnych.

Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkdw bezpieczeristwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji;

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych.

Staly Dyzur odpowiada za przyjmowanie oraz dalsze przekazywanie decyzji (komunikatédw, informacji,

polecen) dotyczacych podwyiszania bgdz obnizania standw gotowosci obronnej panstwa oraz

uruchamiania zadarn operacyjnych ujetych w planach operacyjnych, a takze zadahn z zakresu

zarzadzania kryzysowego.

Do zadan Stalego Dyzuru nalezy:

uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;

przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajagcych z wprowadzenia wyiszych standw gotowosci obronnej panistwa
oraz przekazywanie wtasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas
podwyzszania gotowosci obronnej parstwa.




Zasady uruchamiania procedury rozwinigcia stanowiska kierowania i miejsce
rozwiniecia SK

1. Zasady uruchamiania procedury rozwiniecia SK:

a) Obiekty i pomieszczenia przeznaczone do rozwiniecia Stanowiska Kierowania, a takze
wyposazenie i dokumentacje pod wzgledem planistyczno-organizacyjnym przygotowuje sie do
pracy w stanie stalej gotowosci obronnej parnstwa.

b) Uruchomienie procedury zwigzanej z rozpoczeciem funkcjonowania Stanowiska Kierowania
nastepuje na polecenie Burmistrza w czasie osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronne;j
panstwa zarzadzonych przez Rade Ministrow lub Wojewode.

2. Miejsce rozwiniecia Stanowiska Kierowania;

a) Stanowisko Kierowania Burmistrza rozwija sie w budynku Urzedu Miejskiego w Kozienicach
ul. Parkowa 5, 26-900 Kozienice

- pokdjnr 111 - pomieszczenie operacyjne i wezet fgcznosci SK;

- pokdj nr 17 - pomieszczenie operacyjne i wezet tagcznosci SD;

- pomieszczenie w piwnicy - pomieszczenie socjalne.

b) W procesie przystosowania pomieszczen urzedu do rozwiniecia i funkcjonowania Stanowiska
Kierowania wykorzystuje sie bieigce wyposazenie wytypowanych pomieszczen w sprzet
biurowy i kwaterunkowy, urzgdzenia techniczne i sanitarne Urzedu oraz dodatkowe,
niezbedne wyposazenie do pracy i odpoczynku .

c) tacznosé na potrzeby funkcjonowania SK zapewnia sie poprzez wykorzystanie posiadanego w
Gminie stacjonarnego sprzetu 1acznosci, pracujgcego w istniejgcej w czasie pokoju sieci
tacznosci przewodowej telefonicznej i telefaksowej, fgcznosci radiowej w Sieci Zarzadzania
Wojewody Mazowieckiego, sieci tacznosci bezprzewodowej z wykorzystaniem stuzbowych
telefonéw komadrkowych oraz tacznosci teleinformatycznej Gminy.

Zasady funkcjonowania stanowiska kierowania

1. Stanowisko Kierowania po rozwinieciu funkcjonuje cata dobe w systemie dwuzmianowym jezeli
sytuacja operacyjna tego wymaga:

> | zmiana od godz. 8.00 do godz. 20.30

> Il zmiana od godz. 20.00 do godz. 8.30

2. Tryb spozywania positkdw reguluje Kierownik zmiany.

3. Tryb i czas odpoczynku dla zmiany petnigcej stuzbe na SK okresla Komendant Stanowiska Kierowania
w zaleznosci od rozwoju sytuacji.

4. Osoby petnigce stuibe Statego Dyzuru wykonujg zadania zgodnie z zasadami okreslonymi
w Zarzadzeniu nr 89/2011 dnia 19 wrzesnia 2011 r. w sprawie utworzenia Statego Dyzuru Burmistrza
Gminy Kozienice na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panistwa oraz uruchamiania realizacji
zadan ujetych w Planie Operacyjnym.

Wyposazenie stanowiska kierowania
1. Wyposazenie:
a. wtacznoéé przewodowa:
- linie telefoniczne wewnetrzne urzedu z komérkami urzedu ;




- linie telefoniczne zewnetrzne z podleglymi i nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi,
przedsiebiorcami i kierownikami organizacji spoftecznych wytypowanymi do wykonywania
zadan operacyjnych, sgsiednimi gminami i stuzbami ratowniczymi;

- telefaks;

- Internet.

b. facznosc bezprzewodowa:

- radiotelefon w Sieci Zarzagdzania Wojewody Mazowieckiego;

- stuzbowe telefony komdrkowe;

- Internet;

2. Dokumentacja:

-  Zarzadzenie Burmistrza i Regulamin Stanowiska Kierowania;

- Plan Zarzadzania Kryzysowego Gminy Kozienice;

- dokumentacja Statego Dyzuru;

- Plan Akcji Kurierskiej;

- Plan ochrony zabytkdéw;

- Plan przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa oraz Plan
Rozwiniecia Zapasowych Miejsc Szpitalnych;

- Plan dystrybucji ptynu ,LUGOLA”;

- Plan Operacyjny;

- Plan Obrony Cywilne;j.

Dokumentacji przechowywana jest w oddzielnych teczkach w pokoju nr 17 Urzedu Miejskiego
w Kozienicach.

Do dokumentacji majg dostep:
— wszystkie dokumenty - Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;
— dokumentacje Statego Dyzuru - Kierownik zmiany Statego Dyzuru;
— dokumentacje Stanowiska Kierowania - Burmistrz Gminy.

3. Sprzet biurowy:

- urzadzenia poligraficzne (ksero);

- przybory do pisania i rysowania;

- mapy operacyjne, topograficzne, hydrograficzne;

- sygnaty i komunikaty alarmowe

znajdujace sie na wyposazeniu pokoju nr 17 oraz pomieszczenia w piwnicy.

Zasady rozwijania zapasowego miejsca pracy
1. Zapasowe miejsce pracy rozwijane jest na bazie jednostki Ochotniczej Strazy Pozarnej
w Stanistawicach.
2. Zapasowe miejsce pracy przygotowywane jest w stanie statej gotowosci obronnej panstwa
i polega ono na:
a. opracowaniu dokumentacji zwigzanej z przemieszczeniem i zapewnieniem warunkéw
do funkcjonowania Stanowiska Kierowania w Zapasowym Miejscu Pracy (ZMP);
b. utrzymaniu stanu technicznego oraz dostosowaniu infrastruktury Zapasowym Miejscu Pracy
do funkcjonowania Stanowiska Kierowania;

10




c. zapewnienie Swiadczen osobistych i rzeczowych do prawidtowego funkcjonowania Stanowiska
Kierowania w Zapasowym Miejscu Pracy; |

d. zapewnieniu dostaw Zywnosci i artykuldw codziennego uiytku oraz zabezpieczenia
medycznego dla Zapasowym Miejscu Pracy;

e. zapewnienie $rodkéw tacznosci dla prawidtowego funkcjonowania Stanowiska Kierowania
w Zapasowym Miejscu Pracy;
zapewnienie zrédta energii elektrycznej niezaleznego od ogélnodostepnej sieci energetycznej;

g. szkoleniu pracownikéw z zakresu przygotowania, przemieszczenia sie i pracy na Zapasowym
Miejscu Pracy.

3. Za organizacje przemieszczenia sie i pracy na Zapasowym Miejscu Pracy odpowiada Sekretarz
Gminy.

Ustalenia dodatkowe
Positki dla obsady operacyjnej i oséb funkcyjnych SK przygotowywane i dostarczane bed3 przez
Centrum Ustug Spotecznych w Kozienicach.

Przydziat srodkdw transportu, organizacja zabezpieczenia w materiaty pedne i smary oraz obstuge
techniczng pojazdu samochodowego

Do obstugi Stanowiska Kierowania planuje sie wykorzysta¢ pojazdy stuzbowe Gminy. Zabezpieczenie
pojazdow w materiaty pedne i smary odbywac sie bedzie na podstawie Umowy zawartej na dany rok.

Obstuga techniczna pojazdu samochodowego bedzie wykonywana w warsztacie naprawczym
w Kozienicach na podstawie umowy zawartej na dany rok.

Postanowienia koncowe

1. Podczas realizacji zadan przy przekazywaniu wainych informacji nalezy przestrzega¢ zasad
korespondencji wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

2. Korzystanie z pomocy medyczne;j:

— w razie niedyspozycji chorobowych lub lekkiego zranienia korzysta¢ z lekéw i opatrunkéw
znajdujacych sie w apteczkach pierwszej pomocy znajdujacych sie na kazdym pietrze Urzedu
Miejskiego. Opieke medyczng zapewnia lekarze SP ZOZ ,,Przychodnie Kozienickie”.

— w ciezszych przypadkach wezwac pogotowie ratunkowe (tel. 999} lub stuzby ratunkowe
(tel. 112) i powiadomi¢ Burmistrza Gminy.
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