Zarzgdzenie Nr .Zf.;/ZOI 2
Wéjta Gminy Stupia
z dnia /4 grudnia 2012r.

w sprawie przygotowania Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy Stupia oraz zasad jego
funkcjonowania.

Na podstawie art. 20 ust.1 i 2 pkt. 4 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. nr 241, poz. 2416 z pdz. zm.) oraz § 12 ust. 2, pkt. 21§ 15 rozporzqdzenia Rady
Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczehstwem
narodowym (Dz.U. nr 98, poz. 978)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Stanowisko Kierowania Wdéjta Gminy Stupia zwanego dalej ,SK WG", wchodzi w
sktad Systemu Kierowania Bezpieczenfstwem Narodowym w wojewddztwie tddzkim,
zwanego dalej ,SK WM", ktdérego gtdwnym elementem jest Gtéwne Stanowisko
Kierowania Wojewody tédzkiego.

2. W ramach dziatan podejmowanych na SK Wi, SK WG podlega Stanowisku
Kierowania Starosty Skierniewickiego.

3. W zakresie dziatan podejmowanych w ramach SK WG, podlegtymi sq kierownicy
jednostek organizacyjnych gminy oraz Gminny Komendant OSP.

4. Funkcjonalnie do SK WG wchodzi Staty Dyzur Wéjta Gminy.
§ 2. Stanowisko Kierowania Waéjta Gminy powinno zapewnic:
a/ tgcznose:

-z Wéjtem Gminy,

- ze wszystkimi  komdrkami  organizacyjnym  Urzedu Gminy, elementami
wspotpracujgcymi i podlegtymi, fj.: jednostkami organizacyjnymi gminy, policjq,
jednostkami OSP na terenie gminy, stuzbg zdrowiq,

- korespondentami w systemie SK: Stanowiskiem Kierowania Wojewody tdédzkiego,
Stanowiskiem Kierowania Starosty Skierniewickiego, Stanowiskami Kierowania gmin
sgsiednich,

b/ mozliwos¢ kierowania procesem realizacji zadah zawartych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Stupia w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa
panstwa i wojny,



L/ cigglte | lerminowe  pizygotowanie informac]
niezlbednych do opracowania decyzji dziatania,

polizebnych  Wojtowi  Gminy

¢/ przygolowanie okredlonego planu dzatatia oraz dokumentow niecoednych do
sprawnego kierowania jednostkani organizacyinymi gminy,

d/ koordynacje dziatan wszyslkich jednostek redalizujgcych zadania obronne na terenie
aminy,

e/ przygotowywanie i przekazywarnie meldunkow i sprawozdan Wojtowi Griny.

f/ prowadzenie rozpoznania i analize informacii rozpoznawczych ze wszystkich
dostepnych zrédedt,

g/ koordynacje potrzeb zabezpieczenia logistycznego,

h/ kontrole redlizacji zadar.

§ 3.1. Struktura organizacyjna Stanowiska Kierowania Wajta Gminy Stupia:

i. Organ Kierowania.

1. Sktada sie z wyltypowanego pracownika stanowiska sckretariatu Urzedu, samodzieine
stanowiska  planowania  przeshzennego 1 inwestycji,  rozwoju gospodarczegu
i infrastruktury i Referatu finansowego oraz pracownika gospodarczego. Na  fei

podstawie utworzone sg dwie grupy operacyjne.

Organ  Kierowania jest zasadniczym  elementem  Stanowiska  Kierowania,
odpowiedrzialnym za planowanie, organizacje dziatan i kKierowanie podlegtymi
jednostkami organizacyjnymi w warunkach zewnetznego zagrozenia bezpieczenstwa
pansiwa i w czasie wojny.

2. Wezet lgcznosci.

1. BEement ten stanowia uzadzenia fgeznosci cannslalowane wsekrelariacie HUrzedu
Gminy oraz elementy lgcznosci radiotelefoniczne). Obstuge urzgdzer stacjonarnych
zapewnia pracownik stanowiska ds. obstugi rady gminy i sekretariatu Urzedu.

Wezet tgeznosci przeznaczony jest do zapewnienia wspdtdziatania | wymiany informaci
pomiedzy SK WG a jednostkami wspotdziatajgcymi w realizac|i zadan, w szczegoinosci
do dorgeczanid im waznych dokumentow, zadan, meldunkow.

Shruklure systemu tgcznoidci okresla zatgeznik Nr 1,
3. Grupa zabezpieczenia.

Podstawowy sktad stanowig pracownicy stanowisk pomocniczych.



1.Grupa zabezpieczenia organizuje wszechstronne zabezpieczenie Stanowiska
Kierowania w zakresie bojowym i logistycznym.

2.Szczegdty struktury organizacyjne] przedstawia zatqeznik Nr 2.

3.Zasadniczym migjscem rozwiniecia SK WG sg aktuaine miejsca pracy w Urzedzie
Gminy.

4 W przypadku utraty moziiwosci pracy w aktualnych pomieszczeniach UG,
SK WG zostaje przeniesione do zastepczego miejsca pracy w budynku OSP Stupia.
5.Rozmieszczenie elementow SK WG przedstawia zatgeznik Nr 3.

§ 4.1. Do kierowania funkcjonowaniem SK WG wyznaczam Komendanta Stanowiska
Kierowania. Funkcje te powierzam Stanowisku ds. Rozwoju Gospodarczego
i Infrastruktury Urzedu Gminy.

2. Do zasadniczych obowigzkow Komendanta Stanowiska Kierowania nalezy:
a/ utrzymywanie SK w ciggte) gotowoscit do funkcjonowania,

b/ nadzorowanie organizacji ochrony, obrony, maskowania, regulacji ruchu a takze
zaopatrzenia SK,

c/ utrzymywanie w gotowosci do uzycia pojazddw wchodzgeych w sktad SK,
d/ zorganizowanie i konfrolowanie na SK systemu alarmowania, dowodzenia i tgcznosci,

e/ nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony p.poz. oraz zapewnienie wtasciwego
oswietlenia na SK,

f/ zabezpieczenie warunkdw do pracy, funkcjonowania i wypoczynku dia cbsady SK,

g/ wspdtdziatanie z funkcjonarivszami Policji w zakresie organizacji ochrony osob
funkcyjnych na SK, ochrony i obrony SK oraz z Gminnym Komendantem OSP w zakresie
ochrony p.poz.

§ 5.1. Zgodnie z § 3 ust. 1 pki. 1.1. powotad dwie grupy operacyjne:

Grupa operacyina Nr 1 podlega bezposrednio  stanowisku  ds.  planowania
przestrzennego i inwestyciji.

Zasadniczy sktad:
- stanowisko ds. planowania przestrzennego iinwaestycii,

- stanowisko ds. wymiaru podaltkdw i optat lokainych oraz ksiegowosci podatkowe.



Grupa operacyina nr 1 jest wiodgcym elementem w realizacji zadan wynikajgcych z
POFG oraz Planu OC Gminy, realizuje takze zadania w ramach Akcji Kurierskie] i Statego
Dyzuru.

1.2. Grupa operacyjna Nr 2 podlega bezposrednio stanowisku ds. Obrony Cywilnej i
Zarzgdzania Kryzysowego.

Zasadniczy sktad:
- stanowisko ds. finansowych,
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej.

Grupa operacyjna nr 2 jest wiodgcym elementem w  zakresie planowania
i zabezpieczenia finansowego realizaciji zadan na SK.

2. Sktad grup operacyjnych w toku realizacji zadan moze w miarg potrzeb vlegac
zmianom.

§ 6. Sposdéb zapewnienia ochrony i obrony Stanowiska Kierowania, wyzywienia skiadu
osobowego, zabezpieczenia medycznego, wyposazenia w sprzet kwaterunkowy do
odpoczynku, pojarddw i materiatdw eksploatacyjnych do nich, zabezpieczenia w
wode (na wypadek awarii ujed) i energie elekiryczng (zapasowe zrodta zasitania

i swiatta), okreéla odrebny ,Plan Dotychczasowego Miejsca Pracy Urzedu Gminy
Stupia®.

§ 7.1. SK WG jest rozwijane w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny na
polecenie organu nadrzednego - Starosty Skierniewickiego.

2. SK WG pracuje cata dobe i funkcjonuje w systemie dwuzmianowym.
3.7 chwilg otrzymania polecenia rozwiniecia SK WG, Komendant SK opracuje
grafik pracy grup operacyjnych, wg formularza stanowigcego zatgcznik Nr 4.

4. Celem zapewnienia ciqgtosci przeptywu informacii i ciggtosci pracy, czas zmiany
pracy grup operacyjnych przyspieszyC o godzing w stosunku do zmian w SD Wt
Szczegoly zawiera zatqcznik Nr 5.

5. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych zabezpieczy proces wytwarzania
i obiegu dokumentow na Stanowisku Kierowania.

W tym celu zorganizuje szkolenie osob dysponujgcych informacjami niejawnymi oraz
bedzie konirolowai proces wytwarzania, obiegu i przechowywania dokumentow
niejawnych.
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§ 8. Osobami bezposrednio odpowiedzialnym za realizacje niniejszego Zarzgdzenia
czynie sekretarza gminy oraz stanowisko ds. OC i ZK.

§ 9. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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