~ ZARZADZENIE Nr 35/2007
WOJTA GMINY GOLYMIN - OSRODEK
z dnia 30 pazdziernika 2007r.

w sprawie przygotowania Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Golymin -
Osrodek oraz zasad jego funkcjonowania

Na podstawie art.20 ust.1 1 2, pkt.4 ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej(Dz .U. z 2004r.,Nr
241,p0z.2416z p6zn. zm.) § 12 ust.2 pkt.2 1 § 15 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 27 kwietnia 2004r. w sprawie przygotowania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym(Dz. U. z 2004r.,Nr 98, poz. 978) oraz Zarzadzenia
Nr 165 Wojewody Mazowieckiego z dnia 02 maja 2007r.

w sprawie przygotowania Stanowiska Kierowania zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

1. Stanowisko Kierowania Wo¢jta Gminy Gotymin - Osrodek zwanego dalej ,,SK
WG” wehodzi w sktad Systemu Kierowania Bezpieczenstwem Narodowym
w wojewodztwie mazowieckim, zwanego dalej ,,SK WM”, ktorego gléwnym
elementem jest Gtowne Stanowisko Kierowania Wojewody Mazowieckiego.

2. W ramach dziatan podejmowanych przez SK WM, SK WG podlega stanowisku
Kierowania Starosty Ciechanowskiego.

3. W ramach dziatan podejmowanych w ramach SK WG podleglymi sg
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy oraz Gminny Komendant OSP.

4. Funkcjonowanie do SK WG wchodzi Staty Dyzur Wojta Gminy.

§2
Stanowisko Kierowania Wojta Gminy powinno zapewnic:
1. Lacznos¢:
- z Wéjtem Gminy
- ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy, elementami
wspolpracujacymi i1 podleglymi tj. jednostkami organizacyjnymi gminy,
policja
jednostkami OSP na terenie gminy, stuzba zdrowia
- korespondentami w systemie SK: Stanowiskiem Kierowania Wojewody
Mazowieckiego, Stanowiskiem Kierowania Starosty Ciechanowskiego,
stanowiskami Kierowania gmin sasiednich
2. Mozliwo$¢ kierowania procesem realizacji zawartych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Gotymin — Osrodek w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.
3. Ciagte i terminowe przygotowanie informacji potrzebnych Wojtowi Gminy
niezbednych do opracowania decyzji dziatania.



sprawnego Kierowania jednostkami organizacyjnymi gminy.

5. Koordynacje¢ dziatan wszystkich jednostek realizujacych zadania obronne na
terenie gminy.

6. Przygotowanie i przekazywanie meldunkow i sprawozdan Wojtowi Gminy.

7. Przeprowadzenie rozpoznania i analiz¢ informacji rozpoznawczych ze
wszystkich dostepnych zrddet.

8. Koordynacje potrzeb zabezpieczenia logistycznego.

9. Kontrole realizacji zadan.

§3

1. Struktura organizacyjna Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Gotymin —

Osrodek.

1.1.0rgan Kierowania.
Sktada si¢ z pracownikdw wytypowanych samodzielnych stanowisk pracy
podlegtych Sekretarzowi Gminy oraz pracownikow wytypowanych
stanowisk pracy podlegtych Skarbnikowi Gminy. Na tej podstawie tworzone
sq dwie grupy operacyjne.

1.2.Wezel Lacznosci.
Element ten stanowig urzadzenia lacznosci zainstalowane w sekretariacie
Urzgdu Gminy oraz elementy tacznosci radiotelefonicznej. Obstuge
urzadzen stacjonarnych stanowia: pracownik samodzielnego stanowiska ds.
organizacyjno — kadrowych i pracownik samodzielnego stanowiska pracy
ds. obstugi rady 1 dziatalnosci gospodarcze;j.
Wezel tacznosci przeznaczony jest do zapewnienia wspoétdziatania i
wymiany informacji pomigdzy SK WG , a jednostkami wspotdziatajacymi w
realizacji zadan, w szczegolnosci do dorgczania im waznych dokumentow,
zadan i meldunkow.
Strukture systemu tacznosci okresla zatgcznik nr 1.

1.3 Grupa Zabezpieczenia.

Podstawowy sktad stanowia pracownicy GOPS. Grupa ta moze by¢, w
razie potrzeby, uzupetniona pracownikami bloku zywieniowego ZPO.

1.4.Szczegoly struktury organizacyjnej przedstawia zatacznik nr 2.

2. Miejsce rozwinigcia SK WG.

2.1.Zasadniczym miejscem rozwinig¢cia SK WG sg aktualne miejsca pracy w
Urzedzie Gminy.

2.2.W przypadku utraty mozliwosci pracy w aktualnych pomieszczeniach UG,
zatem 1 SK WG zostaje przeniesione do zastgpczego, ktore sgsiaduje z
Poczta i jest ujete w planach dziatania UG jako zastgpcze miejsce pracy.

2.3.Rozmieszczenie elementéw SK WG przedstawia zatacznik Nr 3.

§4.
1. Do kierowania funkcjonowaniem SK WG wyznaczam Komendanta

Stanowiska. Funkcje¢ t¢ powierzam Sekretarzowi Gminy.
2. Do zasadniczych obowigzkow Komendanta Stanowiska nalezy:



2. Do zasadniczych obowigzkow Komendanta Stanowiska nalezy:
2.1. Terminowe przygotowanie i rozwinigcie SK WG do pracy w tym
urzadzenie miejsc pracy dla grup operacyjnych.
2.2 Kierowanie pracg SK WG , w tym:
- zapewnienie sprawnego przeptywu informacji do SK, z SK i wewnatrz
SK;
- nadzorowanie ochrony i obrony SK;
- utrzymanie sprawnego systemu alarmowania;
- zabezpieczenie warunkow do pracy, w tym wyzywienia i odpoczynku
2.3.Wspoldziatanie z Komendantem Posterunku Policji w zakresie
organizacji ochrony oséb funkcyjnych na SK, ochrony i obrony SK oraz
Gminnym Komendantem OSP w zakresie ochrony p.poz.

§5

1. Zgodnie z § 3 ust. 1, pkt. 1.1. powota¢ dwie grupy operacyjne.
1.1 Grupa operacyjna Nr 1 podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy.
Zasadniczy sktad:
- samodzielne stanowisko ds. obronnych ,obrony cywilnej i ewidencji
ludnosci,
- samodzielne stanowisko ds. rozwoju i promocji gminy
- stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony srodowiska
- stanowisko pracy ds. infrastruktury technicznej
1.2 Grupa operacyjna nr 1 jest wiodacym elementem w realizacji zadan
wynikajacych z POFGm oraz Planu OC Gminy.
1.3.Grupa operacyjna Nr 2 podlega bezposrednio Skarbnikowi Gminy.
Zasadniczy sktad:
- stanowisko pracy ds. obstugi kasowe]
- stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe] urzedu
- stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow
- stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe]
1.4 Grupa operacyjna nr 2 jest wiodacym elementem w realizacji zadan
wynikajacych z planow wymienionych w pkt. 1.2 w czesci dotyczace]
rozliczen oraz w realizacji
zadan w ramach AK UG i Statego Dyzuru.
3. Sktad grup operacyjnych w toku realizacji zdan moze w miare¢ potrzeb ulegac
zmianom.

§6

Sposob zapewnienia ochrony i obrony stanowiska kierowania, wyzywienia sktadu
osobowego, zabezpieczenia medycznego, wyposazenia w sprzet kwaterunkowy do
odpoczynku, pojazdéw i materiatow eksploatacyjnych do nich, zabezpieczenia w
wode ( na wypadek awarii uje¢ ) i energi¢ elektryczng ( zapasowe zrodta zasilania i
Swiatla ), okresla odrebny ,,Plan Dotychczasowego Miejsca Pracy Urzedu Gminy
Gotymin — Osrodek”.



§7

1. SK WG jest rozwijanie w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny na
polecenie organu nadrzgdnego — Starosty Ciechanowskiego.

2. SK WG pracuje cata dobg i1 funkcjonuje w systemie dwuzmianowym.
Sekretarz Gminy opracowuje grafik pracy grup operacyjnych z chwila
otrzymania polecenia rozwinigcia SK WG wg. formularza stanowiacego
zalacznik Nr 4.

3. Celem zapewnienia ciaglosci przeptywu informacji i ciggtosci pracy, czas
zmiany grup operacyjnych przyspieszy¢ o godzing stosunku do zmian w SD
WG. Szczegdty zawiera zalacznik Nr 5

4. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych zabezpieczy proces
wytwarzania i obiegu dokumentow.

W tym celu zorganizuje szkolenie 0osdb dysponujacych informacjami
niejawnymi oraz begdzie kontrolowat proces wytwarzania, obiegu i
przechowywania dokumentéw niejawnych.

§8

Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za realizacj¢ niniejszego Zarzadzenia
czyni Sekretarza Gminy oraz podinspektora ds. obronnych, obrony cywilnej i
ewidencji ludnosci.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




