Elektronicznie podpisany przez:
Piotr Rakoczy
dnia 15 maja 2024 r.

ZARZADZENIE NR 37/2024
WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia 15 maja 2024 r.

w sprawie organizacji Glownego Stanowiska Kierowania Woéjta Gminy Janowiec KoScielny w stalej
siedzibie i w zapasowym miejscu pracy w razie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, a takze w czasie
wojny

Na podstawie §11 ust. 1 pkt 6, ust. 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie
przygotowania  systemu kierowania  bezpieczenstwem narodowym (Dz.U. Nr98, poz.978
ze zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 21 wrzeénia 2004 r. w sprawie gotowo$ci obronnej
panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego,
W tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegoélnych zdarzen, a takze w czasie wojny
tworzy si¢ na bazie statej siedziby Urzgdu Gminy Janowiec Koscielny glowne stanowisko kierowania (GSK)
w statej siedzibie na rzecz, ktorego funkcjonuje staty dyzur.

2. Gléwne Stanowisko Kierowania Wojta Gminy Janowiec Ko$cielny wchodzi w sktad systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym w wojewodztwie warminsko-mazurskim.

§ 2. Nadzor nad organizacjg ifunkcjonowaniem Gtownego Stanowiska Kierowania Wojta
oraz sprawdzanie gotowos$ci do dzialania powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. W ramach przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem Glownego Stanowiska Kierowania,
zobowigzuje si¢ i upowaznia:

1. Podinspektora ds. bezpieczenstwa publicznego do opracowania iaktualizowania ,,Dokumentacji
przygotowania Gléwnego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Janowiec Ko$cielny na czas pokoju w razie
wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystgpienia dzialan
terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen, a takze w czasie wojny”.

2. Kierownika Referatu Organizacyjnego do:

1) organizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z zapewnieniem utrzymania w sprawno$ci stanu technicznego
obiektow Glownego Stanowiska Kierowania i ich infrastruktury,

2) wyposazenia stanowiska kierowania w urzadzenia sanitarne, sprzet biurowy i kwaterunkowy niezbedny do
pracy, artykuly codziennego uzytku,

3) zapewnienia lgczno$ci oraz obiegu informacji wewnatrz Glownego Stanowiska Kierowania
oraz z jednostkami wspotdziatajacymi,

4) wyposazenia Glownego Stanowiska Kierowania w urzadzenia techniczne i sprzet teleinformatyczny,
5) cigglego nadzoru i utrzymania sprawnosci sprzetu tagcznoscei i teleinformatycznego,
6) organizacji zabezpieczenia medycznego stanu osobowego Glownego Stanowiska Kierowania.

3. Kierownika Referatu Gospodarki Terenowej do:

1) sprawowania nadzoru nad funkcjonowaniem transportu oraz obstuga pojazdow wykorzystywanych
na potrzeby Glownego Stanowiska Kierowania,

2) organizacji zaopatrywania w paliwo i materiaty eksploatacyjne do w/w pojazdow.
4. Dyrektor Szkoly Podstawowej w Janowcu Kos$cielnym do:
1) organizacji zywienia i zaopatrzenia stanu osobowego Gtéwnego Stanowiska Kierowania.
5. Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych do:
1) ustalenia zasad i trybu obiegu informacji niejawnych na Gtownym Stanowisku Kierowania,

2) nadzoru nad obiegiem informacji niejawnych na GSK,
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3) wspoldziatania z wlasciwg stuzba ochrony panstwa w zakresie ochrony kontrwywiadowcze;j.
7. Komendanta Powiatowego Policji w Nidzicy do:
1) wydzielenia niezbednych sit i srodkéw do organizacji ochrony i obrony GSK,
2) koordynacji przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem ochrony fizycznej GSK,
3) utrzymywania porzadku i bezpieczenstwa w rejonie budynku GSK podczas jego funkcjonowania.

§ 4. 1. Instrukcja pracy na Gtéwnym Stanowisku Kierowania Wojta Gminy Janowiec Koscielny w czasie
pokoju w razie wewnetrznego lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie
wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen, atakze w czasie wojny stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin Glownego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Janowcu Koscielnym w systemie
kierowania bezpieczenstwem narodowym na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w sposob zwyczajowo przyjety.

Wojt Gminy

Piotr Rakoczy
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 37/2024
Woéjta Gminy Janowiec Koscielny

z dnia 15 maja 2024 .

1. INSTRUKCJA PRACY NA GLOWNYM STANOWISKU KIEROWANIA WOJTA GMINY
JANOWIEC KOSCIELNY

w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego,
wtym wrazie wystapienia dzialan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen,
a takze w czasie wojny

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. W czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego,
w tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen, a takze w czasie wojny
w Urzedzie Gminy tworzy si¢ Gloéwne Stanowisko Kierowania Woijta,
ktore zapewnia wykonywanie zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym i obrong
panstwa na administrowanym terenie przez Wojta.

2. Staty Dyzur W¢jta realizuje zadania zapewniajace cigglo$¢ przekazywania decyzji, informacji i dziatan
wykonywanych przez GSK.

3.GSK przygotowuje si¢ wcelu zapewnienia ciaglosci podejmowania decyzji i dziatan
dla utrzymania bezpieczenstwa narodowego, realizowanych jako organ wiodacy (wspoéluczestniczacy) gminie
W czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

4. Wojt jako organ wiodacy (wspotuczestniczacy) przekazuje decyzje, o ktérych mowa wust. 1, 213
kierownikom podlegtych inadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcom oraz innym
jednostkom organizacyjnym (i organizacjom spolecznym), wytypowanym do wykonywania okreslonych zadan
obronnych.

5. GSK, wramach ktérego funkcjonuje Stalty Dyzur w Urzedzie Gminy uruchamia si¢ na polecenie
Wojewody w celu:

1) wykonywania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
2) realizacji zadan na rzecz wojewodzkich (powiatowych) organéw panstwa,
3) dla potrzeb szkoleniowych i ¢wiczen.

6. Uruchomienie GSK w Urzg¢dzie Gminy moze nastgpi¢ po decyzji oséb majacych ustawowe kompetencje
do podwyzszania gotowosci obronnej panstwa. Dla celow szkoleniowo — treningowych i ¢wiczen (w czasie
stalej gotowosci obronnej panstwa) jest uruchamiany zarzadzeniem Wdjta lub osoby przez niego
upowaznione;j.

7. Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie GSK w Urzedzie Gminy jest Sekretarz Gminy.
II. ZADANIA STALEGO DYZURU WOJTA W STALEJ GOTOWOSCI OBRONEJ PANSTWA

§ 2. 1. Staly Dyzur Wojta w statej gotowos$ci obronnej panstwa wykonuje zadania na rzecz systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym, ktore zawarte sa w Instrukcji dzialania Statego Dyzuru, a ponadto:

1) zadania polegajace na przekazywaniu informacji idecyzji dotyczacych planowania irealizacji zadan
obronnych w ramach sytemu kierowania bezpieczenstwem narodowym,

2) w przypadku wprowadzania wyzszych standw gotowos$ci obronnej panstwa realizuje zadania przewidziane
w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Janowiec Koscielny w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny" oraz wykonuje okreslone zadania na rzecz Sit
Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych,

3) w przypadkach zaistnienia kryzysu uruchamia irealizuje zadania przewidziane w ,Planie zarzadzania
kryzysowego Gminy",

4)wykonuje  czynnoéci  zwigzane  zrozkodowaniem  ikodowaniem = meldunkow,  prowadzi
w tym wzgledzie ewidencj¢ oraz przekazuje je adresatom,
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5) nadzoruje 1imonitoruje system lgcznosci na potrzeby kierowania bezpieczenstwem narodowym,
ze szczegbdlnym uwzglednieniem podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa w gminie, dla ktérego
organem wiodgcym jest Starosta,

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 i podjetych
decyzjach dotyczacych systemu obronnego panstwa ijego elementdow w oparciu o system wykrywania
1 alarmowania,

8) realizuje procedury przestrzegania zasad itrybu obiegu informacji dotyczacych gotowos$ci organu
do podjecia zadan i ich realizacji,

9) realizuje czynnosci wramach systemu powiadamiania ialarmowania o zagrozeniu z powietrza
oraz skazeniach 1 zakazeniach,

10) nadzoruje wykonywanie procedur przejecia srodkdéw do:
a) rozwinigcia i odtwarzania systemu aczno$ci oraz utrzymania bezpieczenstwa teleinformatycznego,
b) ochrony i obrony GSK, w tym przed rozpoznaniem i obezwtadnianiem radioelektronicznym,
¢) prowadzenia akcji ratowniczych,
d) przemieszczenia gtdwnego stanowiska kierowania do zapasowego miejscu pracy,

11) uczestniczy w planowych szkoleniach pracownikéw zapewniajacych utrzymanie GSK w gotowosci
do jego wykorzystania,

12) nadzoruje realizacje harmonogramow zapotrzebowan, okreslajagcych §wiadczenia na rzecz obrony
w zakresie przygotowania infrastruktury.

2. Czynnosci dyzurnego Stalego Dyzuru Wojta po otrzymaniu decyzji, polecenia, zakodowanego sygnatu
w sprawie uruchomienia Statego Dyzuru:

1) zanotowanie tresci przekazywanej informacji,
2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcji i numeru telefonu,

3) zanotowanie nazwiska inumeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez osobg
upowazniona,

4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Wojta, (sygnaly treningowe przekazywac
do pracownika odpowiedzialnego za sprawy obronne).

3. Przekazywanie informacji wymaga uwierzytelnienia nadawcy i odbiorcy.

II. ZADANIA WYKONYWANE W WYZSZYCH STANACH GOTOWOSCI OBRONNEJ
PANSTWA PRZEZ GLOWNE STANOWISKO KIEROWANIA WOJTA

§ 3. 1. Na Gléwnym Stanowisku Kierowania zapewnia si¢ miejsce pracy dla calej obsady GSK. Wykaz
pomieszczen wyszczegolniono w kolejnych dokumentach.

2. Po wprowadzeniu wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa GSK Wojta, posiada obsade - grupa
operacyjna w sktadzie:

1) dyzurny,

2) lacznik.
3. Dyzurny wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dziatania Statego Dyzuru, ponadto:

1) wykonuje zadania z zakresu planowania, koordynowania irealizacji zadan przez Gléwne Stanowisko
Wojta,

2) wykonuje procedury przestrzegania zasad itrybu obiegu informacji dotyczacej gotowosci organu
do podjecia zadan i ich realizacji,

3) nadzoruje wykonywanie procedur organizacyjnych stuzacych do zorganizowania:
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a) zywienia i zaopatrywania w artykuty codziennego uzytku,
b) zabezpieczenia medycznego,

¢) transportu oraz obstugi pojazdéw i urzadzen technicznych,
d) zaopatrywania w paliwa i materiaty eksploatacyjne,

e) ostony kontrwywiadowczej,

f) punktéw zabiegdéw specjalnych,

4) nadzoruje realizacj¢ przedsiewzie¢ zgodnie z dokumentacjg przemieszczenia izapewnienia warunkow
funkcjonowania Wojta na GSK,

5) przekazuje decyzje upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan wynikajacych
z wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa oraz przekazuje wlasciwym organom
informacje o stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa, w tym
przekazywanie (przyjmowanie i wysylanie) meldunkéw oraz informacji
do Starostwa,

6) prowadzi sprawne dziatania majagce na celu przekazywanie otrzymanych zadan, polecen
lub wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Wojta,

7) prowadzi nastuch i przyjmuje sygnaty ostrzegania o zagrozeniu,
8) zbiera informacje o aktualnym miejscu przebywania Wajta,

9) czuwa nad utrzymaniem w sprawno$ci S$rodkow tacznosci znajdujacych si¢ w dyspozycji GSK,
a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usuniecia,

10) przekazuje zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, $rodki taczno$ci i wyposazenie pomieszczen.
4. Lacznik wykonuje zadania zgodnie z Instrukcjg dziatania Stalego Dyzuru, ponadto:

1) wykonuje czynno$ci zwigzane ze zbieraniem informacji o sytuacji na terenie urzedu, a szczegdlnie
o sytuacji obronnej iekonomicznej oraz wymagajacych niezwlocznego podjecia decyzji w zakresie
organizacji wykonania zadan obronnych i usuwania ewentualnych klesk zywiotowych,

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

5. Warunki techniczne i standardy wyposazenia GSK, aw szczegélnosci infrastruktura techniczna
i wyposazenie, powinny umozliwia¢ efektywne wypekianie zadan zespotow, z zachowaniem cigglosci ich
dzialania iwymiany informacji podczas pracy oraz mozliwosci pracy w przypadku braku zasilania
zewnetrznego, wystapienia awarii lub uszkodzenia systemdw tacznosci.

6. Warunki techniczne do pracy zespoldw, o ktérych mowa w rozdziale 3ust. 112, zapewniaja
pomieszczenia:

1) operacyjne do pracy dla Wojta i GSK,

2) stanowisko dyspozytorskie oraz stanowiska pomocnicze dla stuzb dyzurnych w liczbie niezbgdnej do
realizacji zadan, w tym dwa stanowiska dla Statego Dyzuru Wojta w podwyzszonych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

3) zaplecza socjalnego, sanitarnego i technicznego.
7. Wykonywanie zadan nalozonych na GSK Wojta wykonuje si¢ w czterech ptaszczyznach:
1) komunikacyjnej,
2) informacyjnej,
3) technologicznej,
4) organizacyjnej.

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

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

3) zapoznaje si¢ z,lInstrukcjg Statego Dyzuru", ,lInstrukcja Glownego Stanowiska Kierowania"
oraz zapoznaje pozostate osoby zmiany dyzurnej i przystepuje do pracy,

4) zapoznaje si¢ z aktualng sytuacja, w tym o miejscu pobytu Woijta,

5) sprawdza poprawnosci funkcjonowania technicznych $rodkow tacznosci i nawiazuje tacznosé z shuzbami
dyzurnymi:

a) organow nadrzednych,
b) organdéw wspoéltdziatajacych,
6) sprawdza stan dyzurnych srodkow transportowych z kierowcami,

7) potwierdza podpisem fakt przyjecia dyzuru w meldunku zmiany zdajacej dyzur w systemie statego dyzuru
wyszczegolniajac stwierdzone braki i niedociagnigcia,

8) sktada meldunek o przyjeciu dyzuru Kierownikowi danej jednostki statego dyzuru GSK.

10. Dyzurny w ramach zmiany zdajacej dyzur wykonuje nastgpujgce czynnosci:
1) sporzadza w formie pisemnej meldunek z przebiegu dyzuru pelnionego w systemie statego dyzuru,
2) zapoznaje zmiang przyjmujacg dyzur z sytuacja na terenie gminy oraz z otrzymanymi zadaniami,

3) przekazuje zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zalatwione i wskazuje sposob
ich zatatwienia,

4) informuje zmiang przyjmujacg dyzur o miejscu pobytu Wojta oraz wydanych przez niego dyspozycjach.

IV. OBOWIAZKI QSOB FUNKCYJNYCH SLUZBY DYZURNEJ GLOWNEGO STANOWISKA
KIEROWANIA WOJTA W STALEJ SIEDZIBIE

§ 4. 1. Dyzurny podlega bezposrednio Wojtowi i jest przetozonym calej zmiany dyzurnej GSK w statej
siedzibie i w zapasowym miejscu pracy.

2. Dyzurny Statego Dyzuru odpowiada za:
1) organizacje i prawidtowe funkcjonowanie stuzby dyzurnej GSK,

2) zabezpieczenie rozwijania GSK w zapasowym migjscu i jego funkcjonowanie do czasu przemieszczenia
grupy operacyjnej,

3)nadzér nad utrzymaniem wlasciwego stanu technicznego sprzetu specjalistycznego i technicznego
przydzielonego na GSK,

4) zgrywanie wszystkich sit i srodkdéw uczestniczacych w rozwijaniu systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym,

5) funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprzetu automatyzowanego systemu kierowania,
informatycznego i Srodkdéw tacznosci,

6) organizacj¢ obiegu informacji idokumentéw pomigdzy stanowiskami Urzedu Gminy i organow,
dla ktérych Wojt jest organem wiodgcym.

3. Do podstawowych obowigzkéw dyzurnego Statego Dyzuru nalezy:
1) kierowanie i organizowanie pracy zmiany dyzurnej GSK Urzedu Gminy,
2) planowanie, koordynowanie i analiza podstawowych przedsigwzi¢¢ Urzgdu Gminy,

3) sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztattu prac dotyczacych przygotowania izabezpieczenia
funkcjonowania GSK,

4) realizacja zadan zleconych przez Wojta,
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5) kierowanie przygotowaniem urzedu i organow wspoluczestniczacych do wykonania czynnos$ci zwigzanych
z osigganiem podwyzszonych stanow gotowos$ci obronnej panstwa i zadan mobilizacyjnych,

6) utrzymywanie wspdlpracy z jednostkami i instytucjami wojskowymi oraz organami administracji rzagdowej
i samorzadowej, a takze organizacjami spotecznymi w zakresie problematyki zleconej przez Wojta,

7) nadzorowanie realizacji zadan przez osoby funkcyjne i samodzielne stanowiska,
8) wydawanie polecen tacznikowi w sprawach zwigzanych z petnieniem stuzby dyzurnej,

9) okreslanie kierunkow isprawowanie nadzoru nad utrzymaniem, rozbudowa, funkcjonalno$ciag
i modernizacjg 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 meldunkéw zbiorczych informacji dla Wojta,
13) systematyczne szkolenie sktadu osobowego GSK Wojta,

14) zabezpieczanie =~ w miar¢  potrzeb  $rodkéw  materialowych  itechnicznych  niezbgdnych
do wiasciwego funkcjonowania GSK Wojta,

15) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. przez obsad¢ osobowa GSK,
16) wspotpraca z Komendantem Policji w zakresie ochrony i obrony GSK w statej siedzibie,

17) Dyzurny odpowiada za funkcjonowanie iefektywne wykorzystanie posiadanego sprzgtu
zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego i$rodkéw lacznos$ci, organizacje obiegu
informacji 1 dokumentéw pomigdzy stanowiskami Urzedu Gminy iorganami, dla ktorych Wojt
jest organem wiodgcym.

4. Do podstawowych obowiazkéw tacznika nalezy:

1) po powiadomieniu przez dyzurnego Statego Dyzuru o wprowadzeniu podwyzszonego stanu gotowosci
obronnej panstwa, natychmiastowe stawienie si¢ na stanowisku kierowania i zapoznanie si¢ z aktualng
sytuacja,

2) stala znajomo$¢ miejsca pobytu Wojta,
3) utrzymywanie w sprawnosci technicznej srodkoéw tacznosci,

4) doktadna znajomos$¢  struktury gminnego systemu kierowania isystemu statych dyzurow
oraz jego uruchamianie w oparciu o opracowane w tym celu dokumentacje,

5) umiejetnos¢ obstugi technicznych srodkéw wspomagania decyzyjnego i technicznych srodkéw tacznoscei,

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

7) sporzadzanie meldunkéw, analiz i informacji dla Wojta (ewentualny nadzoér nad ich sporzadzaniem),

8) w czasie prowadzenia rozmoéw za pomocg technicznych §rodkow tacznosci i prowadzonej korespondenc;i,
przestrzegac i czuwac nad przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji niejawnych,

11) w przypadku powstania pozaru postepowac zgodnie z instrukcja p.poz.

12) Lacznik  odpowiada za funkcjonowanie iefektywne wykorzystanie posiadanego  sprzgtu
zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego i srodkow tacznosci, przekazywanie informacji
i dokumentéw  pomiedzy  stanowiskami Urzedu Gminy iorganami, dla ktorych  Wojt
jest organem wiodacym.

§5.1. W przypadku otrzymania sygnalu o uruchomieniu systemu wykrywania ialarmowania
lub informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody lub awarig obiektow
technicznych nalezy powiadomi¢:

1) Wojta Gminy,
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2) Sekretarza Gminy,
3) Podinspektora ds. bezpieczenstwa publicznego

2. Dyzurni nie mogg opuszcza¢ miejsca petnienia shuzby bez zgody Wojta Gminy lub osoby jego
zastepujacej.

§ 6. 1. Zmiana petnigca stuzbe nosi identyfikator z napisem: ,,STALY DYZUR".
2. Tryb spozywania positkow oraz czas odpoczynku reguluje dyzurny stalego dyzuru.

3. Prawo wstepu do pomieszczen stanowiska kierowania (Statego Dyzuru) maja osoby wymienione
w zalaczniku Instrukcji Stalego Dyzuru.

4. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywac¢ na zmian¢ w pomieszczeniu Statego Dyzuru.
5. Stuzba dyzurna moze korzysta¢ z pomocy medyczne;j:
1) w razie niedyspozycji chorobowej - z pomocy lekarskiej,

2)w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze $rodkéw opatrunkowych znajdujacych sie w apteczce
pierwszej pomocy z pomieszczenia Stalego Dyzuru,

3) w naglych przypadkach choroby dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. alarmowy 999 lub 112)
i powiadamia odpowiedzialnego za organizacj¢ i funkcjonowanie Statego Dyzuru.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 7. 1. Catos¢ dokumentow GSK i Statego Dyzuru przechowuje si¢ w oddzielnej teczce wlasciwie opisanej
w odpowiednio zabezpieczonej szafie na stanowisku pracy Podinspektora ds. bezpieczenstwa publicznego.

2. Organizacja ochrony przeciwpozarowej odbywa sie zgodnie z Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego
w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 37/2024
Woéjta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 15 maja 2024 .
2. REGULAMIN GLOWNEGO STANOWISKA KIEROWANIA WOJTA GMINY JANOWIEC
KOSCIELNY

w systemie kierowania bezpieczenstwem narodowym na czas zewnetrznego zagrozZenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Glownego Stanowiska Kierowania, zwany dalej ,,GSK" okresla zadania oraz zasady jego
funkcjonowania.

§ 2. Glowne Stanowisko Kierowania dziala na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz.U.
72004 r. Nr 98 poz. 978 ze zm.).

§ 3. Cel organizacji Gtoéwnego Stanowiska Kierowania (GSK) Wdjta Gminy Janowiec KoScielny:

1. Glownym celem organizacji GSK jest zapewnienie ciaglosci podejmowania decyzji i dziatan
dla utrzymania bezpieczenstwa narodowego oraz realizacji zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Janowiec KosScielny w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny, w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym.

2. Stanowisko kierowania zapewnia:

1) tacznos¢ z przetozonymi, ze wszystkimi komoérkami urzedu, z podlegtymi i nadzorowanymi jednostkami
organizacyjnymi, z sgsiednimi gminami, atakze ze stanowiskiem kierowania Starosty Nidzickiego
i Wojewody Warminsko-Mazurskiego,

2) mozliwos¢ kierowania procesem realizacji zadan zawartych w Planie operacyjnym gminy,
3) ciggle 1 terminowe przygotowanie informacji potrzebnych Woéjtowi Gminy,

4) przygotowanie okre$lonego planu dzialania oraz opracowania niezbednych dokumentéw w procesie
kierowania,

5) sprawne kierowanie podlegtymi jednostkami organizacyjnymi,
6) przygotowanie oraz przesylanie meldunkow i sprawozdan do Starosty Nidzickiego,
7) prowadzenie rozpoznania i analiz¢ informacji rozpoznawczych ze wszystkich dostepnych zrddet,
8) koordynacje potrzeb zabezpieczenia logistycznego,
9) kontrolg realizacji zadan.
§ 4. 1. Zadania realizowane w ramach Glownego Stanowiska Kierowania:

2. Uruchomienie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa procedur wynikajacych
z Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Janowiec Koscielny w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czasu wojny.

3. Przekazywanie decyzji upowaznionych organow w sprawie okre$lonych zadan wynikajacych z POF
Gminy Janowiec KoS$cielny oraz przekazywania wlasciwym organom informacji o stanie realizacji
poszczegblnych zadan.

§ 5. 1. Miejscem Gloéwnego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy w statej siedzibie jest budynek Urzedu
Gminy Janowiec Ko$cielny, Janowiec Koscielny 62, 13-111 Janowiec Koscielny.

2. Stanowisko kierowania podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.
§ 6. Zasady uruchamiania Gléwnego Stanowiska Kierowania:

1. Gtowne Stanowisko Kierowania uruchamia si¢ na polecenie Wojewody Warminsko-Mazurskiego.
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2. Uruchomienie GSK w Urzedzie Gminy moze nastapi¢ po decyzji osob majacych ustawowe kompetencje
do podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa. Dla celow szkoleniowo-treningowych i ¢wiczen (w stanie stalej
gotowosci obronne;j panstwa) GSK uruchamiany jest Zarzadzeniem Wojta
lub osoby przez niego upowaznione;.

3. Odpowiedzialnym za organizacj¢ i funkcjonowanie GSK w Urzedzie jest Sekretarz Gminy.

II. STRUKTURA IPODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
GLOWNEGO STANOWISKA KIEROWANIA

§ 7. 1. Glowne Stanowisko Kierowania to odpowiednio przygotowane i wyposazone miejsce, w ktorym
rozmieszcza si¢ organ administracji publicznej (lub jego czg$¢) wraz z elementami zabezpieczenia. W czasie
dziatan Urzad (lub jego cze$¢) moga by¢ rozmieszczone w swojej statej siedzibie lub zapasowym miejscu
pracy, z ktorego Wojt kieruje podlegtymi mu strukturami, organizuje i koordynuje ich wspodtdziatanie. Glowne
Stanowisko Kierowania stanowi podstawowe miejsce pracy Wojta oraz tej czesci urzedu, ktoéra jest niezbgdna
do realizacji zadan obronnych.

2. Gléwne Stanowisko Kierowania przeznaczone jest do bezposredniego kierowania podleglymi
i nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi. Praca na nim prowadzona jest w systemie dwuzmianowym.

3. Struktura organizacyjno - funkcjonalna Glownego Stanowiska Kierowania tworzona jest na bazie
pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Janowiec Koscielny.

STRUKTURA GLOWNEGO STANOWISKA KIEROWANIA WOJTA

ZESPOL KIEROWANIA
Gabinet Obronny
wojta

WEZEL £ ACZNOSCI GRUPA LOGISTYCZNA
Grupa Ostrzegania i Grupa Operacyjna
Alarmowania

Biuro Informacji
Niejawnych

§ 8. 1. Zespdt kierowania — Gabinet Obronny Wojta, to zespot skladajacy si¢ z grup zadaniowych
odpowiednio zorganizowanych Ilub pojedynczych o0s6b majacych wyraznie okreslone relacje
podporzadkowania, uprawnienia, odpowiedzialnosci, ogélne zasady dziatania, atakze okre$lone procedury
dziatania. Gabinet Obronny Wdjta jest zasadniczym elementem Gtownego Stanowiska Kierowania Wojta
odpowiedzialnym za planowanie, organizacj¢ dzialan ikierowanie gming w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2. Zasadnicze zadania Gabinetu Obronnego Wojta:
1) zapewnienie przeptywu informacji wewnatrz GSK i pomiedzy SK organdéw zewnetrznych,
2) ciggte zbieranie informacji o funkcjonalnym potencjale gospodarczym gminy,
3) state analizowanie aktualnych mozliwosci gospodarczo-ekonomicznych gminy,

4) uaktualnianie bazy danych o zagrozeniach,
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5) zapewnienie 24—godzinnych dyzuréw w Statym Dyzurze Woéjta Gminy,
6) zabezpieczenie teleinformatyczne, w tym w zakresie lacznosci wewnetrznej i zewngtrzne;,
7) zabezpieczenie zapaséw Srodkow materialowych 1 technicznych,

8) ustalanie faktycznych potrzeb Iudnosci poszkodowanej w celu udzielenia pomocy socjalno-bytowej
oraz medycznej,

9) koordynowanie przeptywu wiadomosci dla mediow,
10)  zbieranie wiadomosci o sytuacji spotecznej w obszarze dziatan.

3. Wezel facznosci to zespot sit i srodkow technicznych, wyznaczeni pracownicy, zapewniajacy Wojtowi
przeptyw wiadomosci wewnatrz Gtownego Stanowiska Kierowania oraz taczno$¢ z jednostkami nadrzednymi
oraz podleglymi i podporzadkowanymi.

4. Grupa logistyczna - s3 to wyznaczeni pracownicy - organizuje wszechstronne zabezpieczenie
funkcjonowania Glownego Stanowiska Kierowania (medyczne, transportowe, zaopatrywania w paliwo
1 artykuty zywno$ciowe).

5. Biuro informacji niejawnych zapewnia bezpieczenstwo obiegu dokumentow i informacji niejawnych na
Glownym Stanowisku Kierowania.

III. OBIEG INFORMACJI NA GEOWNYM STANOWISKU KIEROWANIA

§ 9. 1. Kierowanie pozamilitarng obrona gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa iw czasie wojny realizowane bedzie przez Wojta Gminy Janowiec Koscielny, a ze stanowiska
kierowania znajdujacego si¢ w Dotychczasowym Miejscu Pracy (DMP).

2. Obieg informacji zapewnia si¢ dla potrzeb Wojta Gminy poprzez zbieranie, przechowywanie,
przetwarzanie oraz  sprawne przetwarzanie informacji organom i podleglym komoérkom organizacyjnym
rozmieszczonym na stanowiskach kierowania oraz przekazywanie zadan podlegtym ogniwom wykonawczym.

3. W obiegu informacji przekazywanie sygnatéw alarmowania, ostrzegania i powiadamiania objete jest
priorytetowo.

4. Wymian¢ informacji miedzy komorkami organizacyjnymi prowadzi si¢ niezwlocznie
po ich otrzymaniu. Do przekazywania tych informacji wykorzystuje si¢ techniczne srodki tacznosci
przewodowej i bezprzewodowej oraz informatyczne systemy lacznosci, a takze kontakty bezposrednie migdzy
zainteresowanymi przedstawicielami komorek organizacyjnych.

IV. PELNIENIE SLUZBY NA GLOWNYM STANOWISKU KIEROWANIA

§ 10. W celu utrzymania cigglosci przekazywanie decyzji Wojta w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy, a wynikajacych z wprowadzenia stanu
gotowos$ci obronnej panstwa czasu wojny utrzymuje si¢ Staly Dyzur, ktory realizuje nastgpujace zadania:

1) uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa procedur zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organdéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan wynikajacych
z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa,

3) zapewnienie przekazywania decyzji Wojewody Warminsko-Mazurskiego oraz innych uprawnionych
organow w zakresie uruchamiania realizacji zadan uj¢tych w Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy
Janowiec Koscielny ~ w warunkach ~ zewnetrznego zagrozenia  bezpieczenstwa  panstwa
1 W czasie wojny,

4) powiadomienie pracownikow Urzedu o zagrozeniach oraz o obowigzku niezwlocznego stawienia
si¢ we wskazanym miejscu — zgodnie z planem powiadamiania,

5) utrzymanie w ramach wspotdzialania, tacznosci ze statymi dyzurami wszystkich jednostek zewngtrznych
wspotdziatajacych z Urzedem w realizacji zadan operacyjnych,

6) przyjmowanie, ewidencjonowanie inatychmiastowe przekazywanie sygnatow idecyzji dotyczacych
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa, gotowosci w zakresie obrony cywilnej, $wiadczen
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na rzecz sit  zbrojnych, atakze alarmowania = wramach  powszechnego  ostrzegania
oraz o zagrozeniach ekologicznych i katastrofach,

7) ewidencjonowanie i przekazywanie do WBiZK W-MUW meldunkéw 1 wiadomosci.

V. ZASADY ROZWIJANIA, FUNKCJONOWANIA I PRZEMIESZCZANIA URZEDU
NA ZAPASOWE MIEJSCE PRACY (ZMP)

§ 11. 1. Polecenie (sygnal) dotyczace rozwijania wojennego systemu kierowania, aw tym Glownego
Stanowiska Kierowania Woéjta Gminy Janowiec Ko$cielny przekazywane jest Wojtowi z Wojewddzkiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewoddzkiego.

2. W swojej statej siedzibie Gtéwne Stanowisko Kierowania rozwija si¢ w oparciu o budynek Urzedu
Gminy.

3. Zapoczatkowanie rozwini¢cia Glownego Stanowiska Kierowania Wojta stanowi uruchomienie pracy
Statego Dyzuru.

4. Gléwne Stanowisko Kierowania Woéjta rozwija si¢ w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny.
5. Rozwijaniem Gtownego Stanowiska Kierowania Wojta kieruje upowazniona przez Wajta osoba.

§12. W celu zapewnienia sprawnego rozwijania i funkcjonowania GSK Wojta realizuje
si¢ przedsiewzigcia:

1. W stanie stalej gotowosci obronnej panstwa w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny realizuje
si¢ przedsiewzigcia zapewniajace rozwinigcie Systemu Kierowania Woéjta Gminy:

1) uaktualnia si¢ Plan Operacyjny Funkcjonowania Gminy Janowiec Kos$cielny w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz inne dokumenty planistyczne,

2) utrzymuje si¢ w gotowosci do dziatania stan osobowy oraz zaplecze techniczne w celu przystagpienia do
rozwinigcia poszczegdlnych ogniw Systemu Kierowania Wojta Gminy,

3)utrzymuje si¢ obronny system lacznosci w gotowosci do przyjecia iprzekazania sygnatow,
w tym zadan zawartych w POF Gminy Janowiec Koscielny.

2. W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu:

1) uaktualnia si¢ regulamin organizacyjny funkcjonowania Urzedu Gminy Janowiec Kos$cielny w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

2) przygotowuje si¢ do rozwinigcia Druzyne Wykrywania i Alarmowania (DWA),
3) uruchamia si¢ Staty Dyzur Wojta Gminy Janowiec Koscielny,
4) wzmacnia si¢ ochrone Urzedu,

5) uaktualnia si¢ dokumentacj¢, przygotowuje si¢ niezbedne sity isrodki do przemieszczenia Urzedu
na Zapasowe Miejsce Pracy (ZMP).

3. W stanie gotowo§$ci obronnej panstwa czasu wojny:
1) rozwija si¢ Gléwne Stanowisko Kierowania Wojta w swojej stalej siedzibie,
2) podejmuje si¢ czynnos$ci organizacyjno-techniczne przygotowujace przejscie na Zapasowe Miejsce Pracy,

3) wprowadza si¢ strukture organizacyjna urzgdu zgodnie zregulaminem funkcjonowania Urzedu Gminy
Janowiec Koscielny w warunkach zewngtrznego zagrozenie bezpieczenstwa  panstwa
i w czasie wojny,

4) realizuje si¢ przedsigwzigcia ujgte w formie zadan operacyjnych okreslone w POF Gminy Janowiec
Koscielny.

§ 13. Zapasowe Miejsce Pracy rozwijane jest poza statg siedzibg Wojta w budynku Samorzadowego
Osrodka Kultury w Janowcu Koscielnym, Janowiec Koscielny 148, 13-111 Janowiec Koscielny.

§ 14. Przygotowanie Zapasowego Miejsca Pracy obejmuje:
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1. Opracowanie dokumentacji ~ zwigzanej z przemieszczeniem  izapewnieniem — warunkow
do funkcjonowania Urzgdu w ZMP.

2. Utrzymanie stanu technicznego oraz modernizacj¢ infrastruktury w czasie pokoju.

3. Wyposazenie w urzadzenia tacznosci.

4. Wyposazenie w urzadzenia techniczne i sanitarne oraz sprz¢t biurowy i kwaterunkowy niezbedny do
pracy i odpoczynku.

5. Ochrong na oddziatywanie srodkéw rozpoznania i razenia przeciwnika.

6. Zorganizowanie zywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku, zabezpieczenia medycznego,
transportu oraz obstugi pojazdow i urzadzen technicznych, zaopatrywania w paliwa i materiaty eksploatacyjne,

zorganizowanie systemu powiadamiania ialarmowania o0 zagrozeniu z powietrza oraz o skazeniach
i zakazeniach.

7. Szkolenie pracownikow zapewniajacych utrzymanie ZMP 1 GSK w gotowosci
do ich uruchomienia.

§ 15. 1. Praca na Zapasowym Migjscu Pracy trwa w systemie catodobowym. Jej cigglo§¢ zapewnia si¢
przez wprowadzenie zmianowego systemu pracy.

2. Zmiany na ZMP odbywaja si¢ co 12 godzin. Pierwsza zmiana (dzienna) trwa od godz. 7:30
do 19:30. Druga zmiana (nocna) trwa od 19:30 do 7:30.

§ 16. Na polecenie Wojta Gminy przemieszczenie obsady GSK na ZMP organizuje osoba upowazniona
przez Wojta i jest ona bezposrednim wykonawca tego przedsigwzigcia.

§ 17. 1. Regulamin Gléwnego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Janowiec Koscielny w systemie
kierowania bezpieczenstwem narodowym na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny
jest aktem normatywnym, ktéry wprowadza Wojt w celu zapewnienia cigglosci podejmowania decyzji i dziatan
dla utrzymania bezpieczenstwa narodowego, w tym realizacji zadan operacyjnych.

2. Bezposredni nadzor nad catoksztattem dziatalnosci GSK sprawuje Wojt Gminy i jest przelozonym
wszystkich pracownikow znajdujacych sie na GSK.
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